Cours Excel : les bases (bases, texte) 


La leçon 1 est une leçon de base qui vous permettra de débuter avec Excel, elle sera fort utile pour les prochaines leçons. 


Remarque : à chaque fois qu'il est demandé de cliquer, il s'agira d'effectuer un clic gauche si rien n'est précisé. 


lun -|A x Æ CIE CE = Standard z Ah aise en forme conditionnelle + 
A Mettre sous forme de tableau - 


Z- D-A- Emi M M 0086 Moue de comic - LD Per et Recherche et 
L Ga Hombre | 


A chaque démarrage d'Excel, un ER Vierge s'ouvre avec 3 feuilles. Vous pouvez passez d'une feuille à l'autre en 


cliquant simplement sur le nom de la feuille (onglets en bas de page). 
Chaque « case » représente une cellule (une cellule a été passée en vert sur l'image). Ce sont les cellules que vous devrez 


modifier par la suite afin de créer toutes sortes de choses. 
La croix représente la souris, elle peut prendre différentes formes. 


La RE représente le nom de la cellule. 


La PSMBBIÈ représente le contenu de la cellule sélectionnée. 


Commençons la leçon. 


Ouvrez Excel et sélectionnez la cellule A1 (en cliquant une fois dessus) : 


Après avoir sélectionné la cellule, tapez le mot « Texte » : 


Appuyez ensuite sur Enter. 


Sélectionnez à nouveau la cellule AI, positionnez ensuite le pointeur de la souris au fond à droite de la cellule A1, un + 


apparaît. 


2 
3 
4 


El 
5 


Faites maintenant un clic sans relâcher et descendez jusqu'à la ligne 12 : 


f: | Texte 


seeeleleleis 


DIR 


5 © 
= 
8 
m 


Puis, relâchez : 


Vous remarquerez que le texte a été copié dans chaque cellule. 


Replacez le pointeur en bas à droite, cliquez sans relâcher et avancez jusqu'à la colonne C. 


A1 "@  Æ|Texte 
4 ÉUSIRS D 


Texte 

Texte 
Texte 
Texte 
Texte 
Texte 
Texte 
Texte 
Texte 
Texte 


14 


Les cellules ont encore été copiées … 


Nous allons maintenant annuler tout ce qui a été fait jusqu'ici. 


Cliquez sur la flèche en haut à gauche (à l'endroit indiqué sur l'image ci-dessous) et annulez ces opérations. 


RE 
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Remarque : cette action va annuler tout ce qui a été créé jusqu'ici, pour n'annuler qu'une seule opération, cliquez sur la 
petite flèche bleue ou appuyez sur « Ctrl + z ». 


Puisque la feuille est à nouveau vide, sélectionnez la cellule A1 et entrez « Texte 1 » au lieu du précédent « Texte ». 
Répétez ensuite les mêmes opérations qu'avec « Texte ». 


Vous devriez obtenir quelque chose ressemblant à cela : 


Observez les numéros (nous y reviendrons à la leçon 5). 


Sélectionnez ensuite les cellules de C1 à C12. Pour ce faire, cliquez sans relâcher sur la première cellule, descendez 


jusqu'à la dernière puis relâchez. 


Textel 
Texte2 
Texte3 
Texte4 
Textes 
Texte6 
Texte7 


Textes 
Texte9 
Texte10 
Texte11 
Texte12 


Changer de police de caractères 


Maintenant que les cellules sont sélectionnées, vous pouvez changer leur police de caractères. 


Cliquez à l'endroit indiqué et choisissez une police. 


x] 
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cl M Textel 
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Textel Textel 
Texte2 Texte2 
Texte3 Texte3 
Texte4 Texte4 
Textes Textes 
Texte6 Texte6 
Texte7 Texte7 
Textes Textes 
Texte9 Texte9 
Texte10 Texte10 
Texte11 Texte11 
Texte12 Texte12 


D 


Texle | 


Cours Excel : les bases (mise en forme du texte) 


Changer la taille des caractères 


Sélectionnez les cellules A5 à C5. 


f | Textes 


A5 A - 
1 Textel Textel 
_2 |Texte2 Texte2 
3 [Texte3  Texte3 
4 |Texte4 Texte4 
Textes Textes 

6 Texte6 Texte6 
7 Texte7  Texte7 
_8 [Textes Textes 
9 |Texte9 Texte9 
10 Texte10 Texte10 
11/Textell  Textell 
12 Textel2  Texte12 
| 
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Texle | 
Texle2 
Texle3 
Texle4 


Texleé I 
Texle/ 
Texle8 
Texle9 
Texle 10 
Texle | | 
Texle 12 


Sélectionnez la taille 20 depuis la liste déroulante suivante : 


Coller 
+ 


Presse-papiers fx 


El, là == 
10 Ca A 
xtes 
L_n 


Texte6 


7 |[Texte7 Texte7 
8 Textes Textes 
9 Texte9 Texte9 
10 Texte10  Textel10 
11 Textell Texte11 
12 Textel2  Textel2 


Texle 10 
Texle | | 
Texle | 2 


Modifier la largeur des colonnes 


Sélectionnez les colonnes A à C. 


Cliquez sans relâcher, allez vers la droite pour élargir les colonnes, et vers la gauche pour les rétrécir. Dans ce cas, allez 
vers la droite. 


- Largeur: 16.00 (117 pixels) 
Æ RTE 


Texle | 


Toutes les colonnes sélectionnées subissent les mêmes changements. 


Texte en gras 


Sélectionnez ces 3 cellules puis cliquez sur G. 


nie 


Fichier \ Accueil Insertion Mise en page Formules C 


ÊË :. # Calibri ii 
cer É CE 
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| A2 | Gras (Cti+G) 
| 4 Mettre le texte sélectionné en gras. 


| 1 [Textel Textel exIe 


& |. 
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| 2 [Texte2 
| 3 |Texte3 Texte3 Texie3 

| 4 |Texte4 Texte4 Texle4 

LS | Texte5 Texte5  Îexte5 
| 6 |Texte6 Texte6 Texicé 

| 7 |Texte7 Texte7 Texle7 

| 8 (Textes Textes Texle8 

| 9 |Texte9 Texte9 Texle9 

| 10 Texte10 Texte10 Texle 1O 

| 11 Texte11 Texte11 Texle | | 


| 12 Texte12 Texte12  { ),lexlel2, 


Texte enitalique 


Sélectionnez ces 4 cellules puis cliquez sur I. 


Textel 
Texte2 
Texte3 
Texte4 


Textes 


Souligner 


Textel 
Texte2 
Texte3 
Texte4 


Textes 


Conservez la sélection et cliquez sur S. 


exle 
Texte2 
Texle3 
Texle4 


Textes 


Texleé 
Texle/ 
Texle8 
Texle9 
Texle 10 
Texle | | 
Texlel2 


K] | Les 
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Coller G CEE + v | == = 
“y Rs o.A. += 
Presse-papiers lx Police Ca Aligner 
[A6 + souligner (Ct+U) 
| 4 l Souligner le texte sélectionné. 
| 1 Textel Textel exle 
2 Texte2 Texte2 Texte2 
3 [Texte3 Texte3 Texle3 
4 |Texte4 Texte4 Texle4 
s Texte5  Texte5  Îlexte5 


Texte6 Texte6 Texigé 


Texte7 |Texte7 Texie7 
Texte& [Textes Texieë 


ÎTexte9 TexleQ 
| 10 Texte10 Texte10 Texle 10 
| 11 Texte11 Texte11 Texle | | 
| 12 Texte12 


Texte12 Texiel2 


Maintenant, supprimons l'effet « italique ». 


Conservez toujours la sélection et cliquez sur I. 
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Entrez « 55 » en B13 et recopiez la cellule jusqu'en B18 (de la même manière qu'avec « Texte 1 »): 


Textel 


CAT a 
1 
Fe 


N 
n 
à 
nn 


Textel 
Texte2 
Texte3 
Texte4 


Textes 


Texte6 
Texte7 
Textes 
Texte9 
Texte10 
Texte11 
Texte12 


D 


Texle | 
Texte2 
Texle3 
Texle4 


Textes 


Texleé 
Texle/ 
Texle8 
Texle9 
Texle 10 
Texle | | 
Texle 12 


Entrez maintenant « 55 » en C13 et « 56 » en C14. 


[Al A B 


1 Textel Textel Texle | 
2 Texte2 Texte2 Texte? 
3 Texte3 Texte3 Texle3 
_4 |Texte4 Texte4 Texie4 
s Textes Texte5  Îexteo 
6 Texte6 Texte6 Texleé 
7 Texte7 Texte7 Texie/ 
8 |Texteg Textes Texle8 
9 |Texte9 Texte9 Texle9 
10 Texte10 Texte10 Texle 10 
11 Textel1 Texte11 Texle | | 
12 Texte12 Texte12 Texle 12 
55! 56 

15 55 ra 
16 55 
F7 55 

18 55 
1] 

nn 


Sélectionnez ensuite ces 2 cellules et procédez de la même manière qu'avec le « 55 » mais cette fois jusqu'en C18. 


Texle | 2 


Texte12 


Vous obtenez: 


Texte12 Texie 12 


Cours Excel : les bases (alignements, fusion, couleurs) 


Alignements 


Sélectionnez les cellules B11 à C14. 


CS 


1 Textel Textel Texle | 

2 Texte2 Texte2 Texte? 

3 Texte3 Texte3 Texle3 

4 |Texte4 Texte4 Texle4 

s Texte5 Textes  Îexte5 

6 Texte6 Texte6 Texleé 

7 Texte7 Texte7 Texle/ 

8 [Textes Textes Texleë 

9 |Texte9 Texte9 Texle9 

10 Texte10 Texte10 Texle 10 
Textell Texle | | 
Texte12 Texle 12 

15 

16 

17 

18 

19 


mn 


Pour aligner à gauche, cliquez sur « Aligner le texte à gauche »: 


re 
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Coller 


Presse-papiers [x 


A 


Textel 
Texte2 
Texte3 
Texte4 


Textes 


Texte6 
Texte7 
Textes 
Texte9 
Texte10 


Pour centrer, cliquez sur « Centrer » : 


==> & 


Aligne le texte à gauche. 


Texle | 
Texte2 
Texle3 
Texle4 


Textes 


Texieé 
Texle/ 
Texle8 
Texle9 
Texle 1O 


re 
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Coller 


Presse-papiers [x 


A 


Textel 
Texte2 
Texte3 
Texte4 


Textes 


Texte6 
Texte7 
Textes 
Texte9 
Texte10 


[] 
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Centre le texte. 


Texle | 
Texte2 
Texle3 
Texle4 


Textes 


Texieé 
Texle/ 
Texle8 
Texle9 
Texle 10 


Pour aligner à droite, cliquez sur « Aligner le texte à droite » : 


xl 
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EE Texte11 Aligner le texte à droite 
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1 Textel Textel Texle | 
2 Texte2 Texte2 Texte2 
3 Texte3 Texle3 
4 Texte4 Texle4 
5 Texte5  Iexteo 
6 Texte6 Texleé 
7 Texte7 Texle/ 
8 Textes Texleë 
9 Texte9 TexleQ 
Texte10 Texle 10 


Agrandissez maintenant la hauteur de la ligne 5. 


Texle | 
Texte2 
Texle3 
Texle4 


Texleé 


Texte2 
Texte3 


Texte6 


Texte7 Texte7 Texle/ 
Tee 
_7 |Texte9 Texte9 Texle9 
8 Texte10 Texte10 Texle 10 
9 |Texte11 Texte11 Texle| 
10 Texte12 Texte12 Texie 12 
u| 55 55 
12 55 56 


Et modifiez l'alignement vertical (zone rouge) des cellules de la ligne 5 pour reproduire ceci : 


F4 | A C (l 
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Presse-papiers la Police Ca Alignement Gi Nombre 
Auger en ut 
4 A B Aligne le texte sur le haut de la cellule, 
Textel Textel Texle | 
2 Texte2 Texte2 Texte2 
| 3 |Texte3 Texte3 Texie3 
| 4 [Texte4 Texte4 Texle4 
Textes 
Textes 
Textes 
6 Texte6 Texte6 Texleé I 
7 [Texte7 Texte7 Texle/ 
8 [Textes Textes TexieB 
9 [Texte9 Texte9 Texle9 
10 Texte10 Texte10 Texie 10 
11 Textel1 Textell Texle | | 
12 Texte12 Texte12 Texle 12 
13 55 55 
14 55 56 


Fusion de cellules 


La fusion permet avec plusieurs cellules de n'en faire plus qu'une. 


Sélectionnez les cellules de A6 à C7: 


Textel Textel Texle | 
_2 |Texte2 Texte2 Texte? 
_3 |Texte3 Texte3 Texie3 
4 |Texte4 Texte4 Texle4 
5 


Textes 


5 | Textes 
Texte6 Texte6  Texleé 
Texie7 à | 
8 Textes Textes Texieë 
9 |Texte9 Texte9 Texle9 


Cliquez sur le bouton indiqué pour fusionner les cellules : 
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Presse-papiers la | G Alignement 


Microsoft Excel 


EN La sélection contient plusieurs valeurs. La fusion des cellules ne conservera que les données de la cellule supérieure gauche. 


Co 7] (amer 


8 Textes Textes Texleë 


| 9 |Texte9 Texte9 Texie9 
| 10 Texte10 Texte10 Texie 10 


Attention : seule la valeur de la cellule supérieure gauche est conservée lorsque plusieurs cellules contiennent des 
données ! 


Vous obtenez: 


_1 |Textel Textel Texle | 
_2 Texte2 Texte2 Texte2 
_3 |Texte3 Texte3 Texle3 
_4 |Texte4 Texte4 Texle4 


Textes 
Textes 
5 Textes 


Texte6 l 
8 Textes Textes Texle8 
9 Texte9 Texte9 Texle9 


Couleur de fond de la cellule 


Cliquez sur une cellule, puis sur le bouton « Couleur de remplissage » et choisissez une couleur : 
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l'E # Calibri +120 + A À” == = Dr En Standard 


Collet +9 | G7Ss- 5 (MMA =ss=s$e s. S'* 


LA 


Couleurs du thème | No 
——_—— 
CRELLLELLR 


Couleurs stan Bleu, Accentuationi, plus sombre 25 % 


ED -nRNENE 
(] Aucun remplissage 


Presse-papiers fa | 


) Autres couleurs. 


Textes 


| Texte6 
8 Textes Textes Texie8 
9 |Texte9 Texte9 Texie9 


Couleur de police 


Sélectionnez une cellule puis choisissez une couleur en cliquant sur le bouton « Couleur de police ». 
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Textes 


8 [Textes 
9 |Texte9 
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T{ Couleurs standard 
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Texle8 
Texle9 


Cours Excel : les bases (déplacer/copier du contenu) 


Déplacer une cellule 


Sélectionnez une cellule. 


m1 CS 


1 Textel Textel Texle | 

2 Texte2 Texte2 Texte2 

3 [Texte3 Texte3 Texle3 

4 |Texte4 Texte4 Texle4 

Textes 

Textes 

s Textes 

6 

7 Texte6 

8 Textes Textes Texle8 

MSN Texte9 Texte9 a 212 

10 Texte10 Textel0 OK  lexlelO 

11 Textel1 Texte1l Texle | | 

12 Texte12 Texte12 Texiel2 


Placez le pointeur sur le bord de la cellule sélectionnée, de façon à obtenir un pointeur à 4 flèches (image ci-dessus), puis 
cliquez sans relâcher et déplacez la cellule. 


ps 8 c 


1 Textel Textel Texle | 

2 Texte2 Texte2 Texte? 

3 [Texte3 Texte3 Texle3 

4 ITexte4 Texte4 Texle4 

Textes 
Textes 

5s Textes 

6 

7 Texte6 

8 [Textes Texte8 TexieB 

9 |Texte9 Texle9 

10 Texte10 Texte10 Texle 10 

11 Textel1 Texte1l Texle | | 

12 Texte12 Texte12 Texle 12 

13 55 55 

14 55 56 
exteg +, —| 55 57 

16 55 58 


Fi 55 59 


Copier des cellules 


Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur une des cellules sélectionnées et cliquez sur Copier. 


7 | 


_ 1 Textel 
2 Texte2 
_3 |Texte3 
4 Texte4 


s Textes 


6 
PELEN 
8 [Textes 
9 |Texte9 
exte10 
extell 
exte12 
M4 
15 Texte9 
17 
18 
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TEXTE 


% Couper 


Texle | | 


55 
56 


Collage spécial... 57 
Insérer... 58 
Supprimer... 59 


Effacer le contenu 


Faites ensuite un clic droit à l'endroit ou vous souhaitez dupliquer les cellules et cliquer sur Coller. 


Notez qu'Excel vous propose différentes options de collage. Il est par exemple possible de copier le texte sans sa mise en 


forme, et inversément. N'hésitez pas à faire quelques tests … 


sd LD 
1 Textel Textel Texle | 

2 Texte2 Texte2 Texte2 
_3 |Texte3 Texte3 Texle3 

4 |Texte4 Texte4 Texie4 

Textes 
Textes 

s Textes 

6. 

EU Texte6 

8 Textes Textes TexieB 

9 [Texte9 Texle9 

10 !Texte10 iTexte10 Texle 10 

 11/Textel1 Texte11 Texie | | 
12!Texte12 Texte12 Texie |2 

13 55 55 

14. 55 56 

15 Texte9 55 = 4 

a Calibri -/11 + A à 3 - % 000 
18] HEFVVRE 

C1 

» & Couper 

21 É3 Copier 

2 É, Options de collage : 

7 FÉPECE 
24) Collage spécial. |» 
25 A A 

26 ] Insérer les cellules copiées…. 

27 Supprimer... 


Textes 


Textes 

5 

6 

7 | Texte6 

8 Textes Textes Texieë 

9 Texte9 Texle9 

10 Texte10 Texte10 Texle 10 

11 Texte11 Texte11 Texie | | 
12 Texte12 Texte12 Texie 12 
13 55 55 
14 55 56 
15 Texte9 55 57 
16 55 58 
17 55 59 
18 55 60 


Reproduire une mise en forme 


Cliquez sur la cellule contenant la mise en forme à reproduire puis sur le Pinceau. 
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Textel Texle | 


1 Textel 


2 Texte2 Texte2 Texte2 
Texte3 Texle3 
Texte4 Texle4 


Textes 


Texte5 
Texte6 
8 Textes Textes Texle8 
9 |Texte9 Texie9 
10 Texte10 Texte10 Texle 10 


Sélectionnez ensuite simplement les cellules qui doivent recevoir cette mise en forme. 


CA «a DE < 


Fa Textel Textel Texle | 
2 Texte2 Texte2 Texte2 
3 Texte3 Texte3 Texle3 
_4 |Texte4 Texte4 Texie4 


Textes 


8 (Textes Texteg Texle8 
_9 |Texte9 Texie9 
10 Texte10 Texie 10 
11 Texte11 Texle | | 
12 |Texte12 Texle 12 
55 
56 
57 
58 
59 
60 
Texte10 
Texte11 
Texte12 + 
Retour à la ligne 
| 4 8 c 
Texte ÎTextel Texle | 
2 Texte2 Texte2 Texte2 
_3 |Texte3 Texte3 Texie3 
_4 |Texte4 Texte4 Texle4 
Textes 


Textes 


Textes 


5 


Pour ajouter un saut de ligne dans une cellule, appuyez sur Alt + Enter. 


Retour à laligne ÎTextel Texle | 


L ] 
2 Texte2 Texte2 Texte2 
3 [Texte3 Texte3 Texie3 
4 |Texte4 Texte4 Texle4 


Textes 
| Textes 
s Textes 


Exercice 


Cours Excel : les bases (enregistrement, impression) 


Enregistrer un classeur 


Pour enregistrer votre fichier, cliquez sur la disquette en haut à gauche de la fenêtre. 


Fichièr asertion Formules 


Ménregser (ur-5) 
Coller G Z S-|l:ii” r A-| = = 
$ 8 à 


LA 


Mise en page 
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Presse-papiers 


La première fois, Excel vous demandera où vous voulez enregistrer le fichier, le nom du fichier et l'extension. 


Les 3 principales extensions sont les suivantes (en vert sur l'image ci-dessous) : 


e XLSX : C'est le format par défaut des versions d'Excel 2007 et plus (recommandé) 

Q XLSM : Si votre classeur contient des macros, c'est l'extension qu'il vous faut (c'est également un format pour les versions 
d'Excel 2007 et plus) 

e XLS : Si votre fichier doit pouvoir être utilisé sur des versions d'Excel inférieures à 2007, il faudra utiliser XLS (cela peut 


engendrer entre autres des pertes de mises en formes) 
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Date de modification 


Liens favoris 


ŒÆ) Documents 


%Œ] Emplacements réce... 


| M Bureau & 
M 1) Ordinateur Public 
Images 


ER Musique Lu Ordinateur 
Autres » _ 
Ai Réseau 
; à 


Nom de fichier: Classeurl.xlsx = 


Classeur Excel binaire (*.xisb) 


Données XML (*xml) 

Page Web à fichier unique (*.mht;*.mhtml) 
= Page Web (*.htm;*.html) 

Modèle Excel (*,xltx) 

Modèle Excel (prenant en charge les macros) (*.xitm) 
Modèle Excel 97 - 2003 (*,xit) 

Texte (séparateur : tabulation) (*.txt) 

Texte Unicode (*.txt) 

Feuille de calcul XML 2003 (*.xml) 

Classeur Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls) 

CSV (séparateur: point-virgule) (*.csv) 

Texte (séparateur: espace) (*.prn) 

Texte (Macintosh) (*.bxt) 

Texte (DOS) (*.btt) 

CSV (Macintosh) (*.csv) 


Dee LL LL LL Let Lio Len Louer Lun D | (1 


ECEREICIE 


Imprimer 


Cliquez sur « Fichier » puis « Imprimer ». 


Fc 
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Gi Enregistrer 


EU Enregistrer sous Informations Si 


L:\Mes documents\ 
LS Ouvrir 
Fermer 
Informations ef 


Protéger le 


classeur * 


& 


Vérifier la présence 
de problèmes » 


Récent 


Nouveau 


Enregistrer 
et envoyer 


A droite vous trouverez l'aperçu avant impression. Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour lancer l'impression. 


DH E Mo pe ns en un à he ne 0 
FOR Re 00 = œ ur à lu 
GEURE TS 4 0 «em 4 à wi 
ELEC ESommmuns 
SEGEGRESeomumm 


123 123 123 


Pos 


4 
21 cm x 29.7 cm 


1"! Morges normales 
=s) Gauche: 178 cm Droite: 178 cm 


UY 7} Pas de ruse à l'échelle 
Impermes les feuilles en tadle réelle 


Bise en page 


Modèles de documents 


Cliquez sur « Fichier » puis « Nouveau ». 


Vous y trouverez un bon choix de modèles prêts à être utilisés. 


Insertion Miseenpage Formules Données Révision Affichage 


à 8 
| l 
Exemples de Mes modèles Créer à partie 


modèles d'un document 
eastant 


Modèles Office.com (Rechercher des modèles sur Office.com 


Voici un exemple de modèle disponible (feuille de présence) : 


Atcoet insertion Mie en page spas Données Réris ia re Déved DRE 


' u CL ment: 
| 8 ES Century Gone +9 A x mm. S  sunaud ” EF; E 7 zx ail a” 


Coper y 018- %- à-A- Es RE æm- - « V' Er Lesbien der chenal D « PT eh 


Presse-pagiers Le nement D Nombre . 5 Ceutes tr 
A1 -€ f 
= D u 2 L ES T es 
Es « a 
. — Feuille de présence de l'employé 
7 Pres Lu ttted Totusdetanbe been due 
| Mere Meres 
4 Nesgons bte Tossrons ncemdes LL sçchbrentvres 0.008 Toul 000 
7] 
ki v 
7 
+ 
, 
Fi 
LE 
= 
mn 
CI 
+ 
= 
BE 
». 
# 
2] | 
2 | 
æ | 
# | 
2% Total dheutes hebéomedues 029 .… 0 Lo LL ee (0 EC] 0. .— 
Mi ce CO ee CO 
| mes 
5: e 
» 
El 
5 
» 
F4 
# 
%) ODmrche M Î \ | 
2 Totat d'heutes hebéomedowrs 0.00 0 ...0 LC] c 1000 00 lee Ge en 
#) COMME CONTI TEEN 


Les feuilles du classeur 


Pour obtenir le menu ci-dessous, faites un clic droit sur le nom d'une des feuilles. 


[ 
EX Supprimer 


Renommer 


Déplacer ou copier... 
e= Visualiser le code 
M Protéger la feuille. 


Couleur d'onglet > 


Masquer 


Afficher... 


Sélectionner toutes les feuilles 


À partir de ce menu vous pouvez : 


Q Insérer de nouvelles feuilles 


Q Supprimer la feuille sélectionnée 


e Renommer la feuille sélectionnée (vous pouvez aussi double-cliquer sur l'onglet pour renommer la feuille) 
Q Changer l’ordre des feuilles (vous pouvez aussi cliquer et faire glisser l'onglet pour le déplacer) 

Q Copier la feuille sélectionnée 

Q Changer la couleur de l'onglet 

e Masquer/afficher une feuille 

Q Etc. 


Sélection de cellules 


Sur l'image suivante, 8 cellules sont sélectionnées (le nombre de lignes et de colonnes est affiché pendant la sélection) : 


Pour sélectionner toutes les cellules de la feuille, faites « Ctrl+A » ou cliquez à l'endroit indiqué sur cette image : 


Pour sélectionner plusieurs cellules dispersées, maintenez « Ctrl » enfoncé et sélectionnez les cellules. 


ratique.com 


+ 


Cours Excel : les tableaux (bordures) 


Pour créer un tableau, il existe différentes possibilités. 


1 méthode 


Sélectionnez la zone à quadriller et cliquez à l'endroit indiqué par l'image. 


| Fa = 
Fichier | Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision 


= &- Æ Stan 
2e &. æ. 


4 
mn 
ce 
« 
>, 
> « 

[] 
[] 


[n] 
h 
[‘] 
« 
« 
« 
LL] 
1] 
ill 
TA 
Li 
TA] 
‘Ml 


Bordure inférieure 


Bordure supérieure 
Bordure gauche 


Bordure droite 


Aucune bordure 


Bordures == 


Bordure épaisse en encadré 


Bordure double en bas 

Bordure épaisse en bas 

Bordure en haut et en bas 

Bordure simple en haut et épaisse en bas 
ï Bordure simple en haut et double en bas 
Traçage des bordures 

Tracer les bordures 

Tracer les bordures de grille 

Effacer les bordures 

Couleur de ligne > 
Style de trait > 


Autres bordures. 


Vous obtenez un premier quadrillage. 


Vous pouvez également sélectionner d'autres cellules et ajouter un autre style de bordure … 


EE 


Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision 
Ê # Calibri “111 +“ A À! Stan: 
Coll à” 
RS 6 z s- [HN >-A4- -|æ. 


Presse-papiers G Po, Bordures : 


[] 
[] 
CR 
NC 
EH 0 


| 
Il 
ll 
il 
(LA 
LI 


Bordure inférieure 


Bordure supérieure 


Bordure gauche 


Bordure droite 


Aucune bordure 
Toutes les bordures 
Bordures extérieures 


Bordure épaisse en encadré 


Bordure épaisse en bas 

Bordure en haut et en bas 

Bordure simple en haut et épaisse en bas 
Bordure simple en haut et double en bas 
Traçage des bordures 

Tracer les bordures 

Tracer les bordures de grille 

Effacer les bordures 

Couleur de ligne > 


Style de trait > 


Autres bordures. 


2: méthode 


Sélectionnez les cellules de votre choix, faites un clic droit et cliquez sur « Format de cellule ». 


Calibri +111 - A à Œ- % 000 


Collage spécial. 
Insérer... 
Supprimer. 


Effacer le contenu 


M insérer un commentaire 


Liste déroulante de 


Définir un nom... 


@, Lien hypertexte. 


Cliquez sur l'onglet « Bordure » et modifiez-les à votre guise. 


Le style de bordure sélectionné peut être appliqué en diquant sur l'une des présélections, sur l'aperçu ou 


les boutons ci-dessus. 


3° méthode 


Cliquez à l'endroit indiqué par le pointeur … 


xl 
Fichier | Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision 


| l'E # + 
| Calibri *l11 + A «A 
Coller : = 

g |S25s- En è 4 = 


,s 


Stan 


[] 
Il 
Ÿ 
Ly 


1] 
il 
TEA] 
Ml 
[LA] 

Li 
él 
« 


Presse-papiers [a Bordures 


Bordure supérieure FE | 


Bordure gauche 


S|S ES [eleslelelele]s En 


Bordure droite 


Aucune bordure 
Toutes les bordures 
Bordures extérieures 


Bordure épaisse en encadré 


O © 


Bordure double en bas 

Bordure épaisse en bas 

Bordure en haut et en bas 

Bordure simple en haut et épaisse en bas 


Bordure simple en haut et double en bas 


Es 


Tracer les bordures de grille 


Fa 
€? Effacer les bordures 
# 
LL 


a 


Couleur de ligne > 


Style de trait > 


EH Autres bordures... 


DORE 


Cela vous permet de tracer des bordures à la main. C'est une solution intéressante pour les tableaux aux formes 


inhabituelles. 


NH 


un | B | w 


se) 


Couleur et style des traits 


Vous pouvez sélectionner une couleur et un style de trait pour tracer vos bordures (méthodes 1 et 3) depuis le bouton « 


Bordures ». 


E 
&ç 
L- 
IL 
ll! 
ll 
‘1 
4 


| % 000 | “5 50 | Mi 


| cor 
Bordures Nombre F 


Bordure inférieure 


Bordure supérieure 
- 5 G H 


Bordure gauche 


Bordure droite 


Aucune bordure 
Toutes les bordures 


Bordures extérieures 


O El 


Bordure épaisse en encadré 


Bordure double en bas 
Bordure épaisse en bas 
Bordure en haut et en bas 


Bordure simple en haut et épaisse en bas 


Bordure simple en haut et double en bas 
Traçage des bordures 

A Tracer les bordures 

a Tracer les bordures de grille 


€? Effacer les bordures 


LC] Automatique 


Style de trait + TRS 
HA Autres bordures. [HE LLILL 


Couleurs standard 
END-DRNREE 
&ÿ) Autres couleurs... 


Vous retrouverez les mêmes choix si vous tracez vos bordures depuis « Format de cellule ». 


Couleur : es 


| tomatique EN Li 
LC] Automatique 7 


Couleurs du thème 
1] BE BB Me appliqué en diquant sur l'une des présélections, sur l'aperçu ou 


Couleurs standard 


ERD-DNRREREE 
4) Autres couleurs. 


Cours Excel : les tableaux (couleurs, modèles) 


Couleur de fond 


Nous avons vu à la première leçon comment changer la couleur de fond d'une cellule. Si vous voulez plus de choix 
(dégradé de couleurs/textures), rendez-vous dans « Format de cellule », onglet « Remplissage ». 


CROLRIUR | 
= saut 


PRTITIR. 
= susuu 
= sun 


= seau 
D_'Ss2n: 
BE ssuu0 

= sun!) 

= sav: 


La couleur ne vous plaît pas ? Dans ce cas, cliquez sur l'onglet « Mise en page » puis sur « Thèmes » pour choisir un 
nouveau thème pour votre tableau (ou sur « Couleur » si vous ne voulez modifier que les couleurs). 


XIE 
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oo ini : , —=) [aa] FF © D 
Polices + = (Be A7 = LE - 


ll Hauteur: Automatiq 
GI RE Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrière-plan Imprimer 
S F.…# 


ES 


+ + + LL page” les titres “4 Échelle : 100 % + [ 


Prédéfini F1 Mise à l'échelle ñm | Op 


A 
= DRE EE CE 


Office Angles 


Aa 


Aspect Austin 


(a |h page 


Aa_ | 


Couture 


Elémentaire Essentiel 


C h 
En sus 


Exécutif Fonderie Grille Horizon || 
| LE Rechercher les thèmes. 
EM Enregistrer le thème actif... Tex 7 


Composite 


L hr c 


Les modèles de tableau 


Maintenant que vous savez faire un tableau, voici une solution de facilité … 


Sélectionnez les cellules du tableau. 


Cliquez sur « Mettre sous forme de tableau » et choisissez un style. 


“acc | etes Mseenvoge  Fomues Données Prius 
Ds. Cast en NA ALT TE FH ‘twaws . 
G16-1- MA Emi - M4 0 44 


d digremrre : Homere | 1 
fe) Testi 


MM Liourenu styte Ge tabieeu 
PP. Monmens pipe de tableau croisé dynamique - 


vabebnNteleseuisicinieis 


Vous obtenez par exemple : 


Test 1 + | LL Lo Test 3 La 


Exercice 


Si vous avez suivi cette leçon, il est recommandé de faire l'exercice 2. L'objectif est de reproduire le tableau suivant à 


partir des données existantes sur la seconde feuille : 


| aimsuwl or) oo e 


— 
L xs | 


Cours Excel : format de cellule et mise en forme 


Format de cellule 


Sélectionnez une ou plusieurs cellules, faites un clic droit sur votre sélection et choisissez « Format de cellule ». 


A _ 

1 EE , : DATE 0 9 L 
= 

. ï 

4 É3 Copier 

5 

6 

Fi 

E A 

9 

10 


Couper 


4 Options de collage : 


Collage spécial. 


Insérer. 
Supprimer... 
1ET | Effacer le contenu 
1) Filtrer > 
LB Trier > 
14 à | 
| tæ Insérer un commentaire 
15 


16 sv 
17 Liste déroulante de choix... 


Définir un nom... 


18. 
19 | e Lien hypertexte... 
20 


—7 rer 


Depuis cette fenêtre vous pourrez personnaliser l'affichage et la mise en forme de vos cellules. 


Les cellules de format Standard n'ont pas de format de nombre spécifique. 


L’onglet « Nombre » 


Pour obtenir un nombre avec des décimales fixes, choisissez « Nombre » et définissez le nombre de décimales : 


Nombre de décimales : 
Utiliser le séparateur de milliers () 
Nofibres négatifs : 


La catégorie Nombre est utilisée pour l'affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et 
Comptabilité offrent des formatages spécialisés pour des valeurs monétaires. 


SERRES LEeS RER 


Pour ajouter le symbole monétaire, choisissez « Monétaire » ou « Comptabilité » : 


Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires générales. Utilisez les formats 
Comptabilité pour aligner les décimaux dans une colonne. 


Sal IDIRIBI8GR Sam DIRES lv)æœlniain|alw 


Si la cellule contient une date, vous pouvez formater cette date. 


| 10.02.2012] 


Depuis « Date »: 


82 - 10.02.2012 


E D E F G 


Paramètres régionaux (emplacement) : 
| Français (France) 


Les formats Date affichent les numéros de série date et heure comme valeurs date. Les formats Date 
précédés d'un astérisque (*) répondent aux changements dans les paramètres régionaux de date et 
d'heure qui sont spécifiés pour le système d'exploitation. Les formats sans astérisque ne sont pas affectés 
par le système d'exploitation. 


SRI IDIRIBI8bRIS ami IDIRIE IS )æœiniain|a lu 


Vous pouvez également modifier l'affichage des heures, des nombres (pourcentage, fraction, scientifique), etc. depuis cet 
onglet. 


L’onglet « Alignement » 


Vous pouvez modifier l'alignement vertical/horizontal du texte, son orientation, activer le renvoi automatique à la ligne si 


nécessaire (pour le texte qui dépasse de la cellule), etc. 


: 10.02.2012 


E D E F G 


[] Justification distribuée 


Contrôle du texte 
[[] Renvoyer à la ligne automatiquement 
[ET] Ajuster 
[| Fusionner les cellules 


De Droite à Gauche 
Orientation du texte : 


|Contexte | 


GRR RESbLEN 


26 


L’onglet « Police » 


Il permet de personnaliser le texte … 


82 - 10.02.2012 


4 A E D E E G 


re 


AaBbCcYyZz 


Police TrueType, identique à l'écran et à l'impression. 


AUDAUMOANANQUAONNANRGNQUALE 


Les onglets « Bordures » et « Remplissage » 


Ils permettent d'ajouter des bordures ainsi qu'une couleur/un motif en fond de cellule (vu à la leçon précédente). 


f: | 10.02.2012 


B2 


PE 


Le 


mini 1 
BIEL 
BL LL 
mini 1 
Ur: 
UNS: 
DLL EL. 
Us. 
LELLL. 
mimi LL 


189828 AR NR%R A & 


Cours Excel : insertion d'objets (formes) 


Les formes 


Pour insérer une forme, cliquez sur l'onglet « Insertion » puis sur « Formes » et choisissez la forme qui vous intéresse. 


K]| 2 hi 
Fichier Insertion 


mi 2e 


HE] 
TbiCroiséDynamique Tableau Image Images 


Données Révision Affichage 


Formules 


Mise en page 


ssisnints | 


À «. di XX © 1: 


SmartArt Capture Colonne Ligne Secteurs Barres 


Le + 


Formes récemment utilisées [«|Braphiques 
GC>DNRE XOOGOGAT 
ARR 


NNNRTLITL 2 LAN E à 


Rectangles 

DOC 00 0 17 
Formes de base 

EO© ARTJASGSGOO® 
COUT L7oCE 
HOGRUELVRECES 
ÉJRC LE À 

Flèches pleines 

D EP VOIS LPMRAT 
6 ovnnpDb>bQaé 
ven 

Formes d'équation 

== 

Organigrammes 

DOS SoedA\, 
OUARQS X 4 AV&D 
@ISIR1e) 

Étoiles et bannières 

Be Be 9 IN 2e Lg CO GO #5 fe #8 
28 (AS ÊT FIV RQ 
Bulles et légendes 

O9. 0284888 


Tableaux 


La forme est alors insérée avec une mise en forme par défaut. 


En sélectionnant la forme, l'onglet « Format » est affiché. 


Vous pouvez modifier rapidement sa mise en forme avec les choix prédéfinis. 


Otis de dessin 


nhtéetntatée 
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OC>DRENX LE Moditier Ls forme + M 


Format | 


… À Pempsssage à 
AOOE'A À ET 
È 5. @ Ertets du texte 


Styles Wordant 


NV CGOG0Q AT - 63 2one deterte 
LoBG4rS; 


insérer des formes 


BRIE (ES 0 10 d'au le lun lo | 


Vous pouvez également modifier chaque élément séparément (ici, la couleur de fond). 


m 


F rein 74 EP 
fa |] + C : <sEL croso LXCE 
: | ù = 


Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur 
O>DRENX - fÉModiierla forme - - [RRemplisage de tome +) 
N C3 © © A L |: Zone de texte A Automatique 
Love en, 7 | Couleurs du thème 
Insérer des formes Styles de for EH HELENE 
Flèche droitel + 
1 
2 Couleurs standard 
4 ERD-DNRREREE 
4 Aucun remplissage 
5 F) Autres couleurs de remplissage... 
6 Image... 
u EM Dégradé > 
L - | Texture > 
9 
Le contour de la forme : 
Î fa Ib - 5 asseur icrosoft Excel 
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur 


à Remplissage de forme * 


OG>DPDNEN - f<Modifier la forme - 

“OO A L\- FI Zone de texte n 
L _ Ÿ = % DE HA E Automatique 
Insérer des formes Styles de for FRERE Rae 


Flèche droite1l + 


ER 

r | A B e D E j 
| LETELETEE 
2 
3 Couleurs standard 
4 ERD-DRNEREE 
ns () Sans contour 
6 % Autres couleurs de contour... 
L Z Épaisseur » 
ë IE  Tirets » 
9 _ 

# | Fléches h 
10 nr” wi 
11 


Différents effets prédéfinis : 


dr asfbé) : Chasseur Microsoft Exce 
Accuell insertion Mise en page Formules Données Revision 


© > DA EX - FX Modifier ts forme + 
NO CQ AT - zone deterte (=) (a) (se) - 
LOL; = 


Insérer des formes Stytes de form 


|_Flèchedrome1  -@  %] 


Développeur Compléments 


Out de dessin 
Format re 


À Remvlissage d 


/ A A\ +} 2 Contour dute 
| Aucune 


# À Entets du texte 


valeur prédéfinie L 
( - 
EE ] 


{__] Bénexion 
L = 
CD im — 
| 
/ d A ed 
LJ Biseau id J bd n ; | [el 
% Options 30. 
7] Rotation 30 QE SR OU | 
Il est aussi possible de changer de forme en conservant son style actuel. 
Hd. 
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage 
S>bhE\- … Sù Remplissage de forme 
SOO©G AT: Rectangles [a] 
NNRTTL'L/s + Modifier les points DOC QT 
Té Rediriger les connecteurs gr © © © © 
Flèche droite 1 _ emmmm— ALZACES 


COUT L7wCE 


An A CD SA DOLAÉ CS 0 


= GCI€2 

Flèches pleines 
= DÉEPLOTELPRA AN 
: 62 va DSL OQU 
L Léa 
6 Formes d'équation 
LL TESTÉ 
8 Organigrammes 
9 OoO</O06-sody 
10 OVAIRES 0 AV&AD 
11 QE 


Vous pouvez ajouter du texte dans la forme. 


Fa LA ce F 1a55eUuI 


Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données 


S>bNRExX S< Modifier la forme * 
NS CIQIn 
nu ES 


Insérer des formes Styles de f 


A 


Zone de texte 


Insère une zone de texte qui peut être placée 
n'importe où sur la page. 


1l 
2 Q L 
3 | 
4 >| 
= = EXEMPLE 
6 
7 
8 Ô ] 
3 4 


Quelques exemples de formes avec des styles différents : 


Cal A 


(mn Ik | 


| 


gr 


! 
| 


sa 


[19 | Co 


Les manipulations 


Pour faire pivoter une forme, cliquez sur le point vert : 


A B LE D E 


© C0 | On O1 | | IN | 


Les points jaunes permettent de modifier l'épaisseur de certaines parties de la forme (dans le cas d'une flèche, il est 


possible de modifier l'épaisseur de la pointe et de la partie rectangulaire). 


Re Ne | € | 5 [LE 


| 00 | leon Un | w | ls 


| bn | | | | 
be vlæœmiamin Bwin rm 


Pour modifier la largeur/hauteur de la forme, utilisez les points blancs. 


[te | Hi | | JS 
RE 5 S/œ@ miam & w In M 


| | w In Ir 


bi | hi 
mm IQ 


Érdf ss 


D'autres possibilités de rotation : 


Remplissage du texte 7 Lg Avancer E Aligner * s] 02cm * 
Contour du texte M Reculer 4 Grouper 


Effets du texte , Volet Sélection ai 749cm : 
——....."% ) )01rJani Sh Faire pivoter à droite de 90° 
N O p 


42 Faire pivoter à gauche de 90° 


— Retourner verticalement 


Autres options de rotation... 


Cours Excel : insertion d'objets (WordArt et images) 


WordArt 


Pour insérer du texte avec des effets graphiques proches de ceux des formes, cliquez sur l'onglet « Insertion » puis sur « 
WordArt » et choisissez un style. 


Barre 


En-tête/Pied Signature Objet | Équation Symbole 


N_ |: 


>>>> 
> 


> 


> > 


EXCEL-PRATIQUE 


ESRHEESER 


Vous pouvez, tout comme les formes, modifier le style de votre texte depuis l'onglet « Format ». 


GLrobEax —— = = == Île Siret She. Hi assnces 
RUE po 502080; on |A À À À ALT 


Invérer Ses formes Saytes de formes 


mie 


EXCEL-PRATIQUE 


RE RER ES 


we simiu#lu 


2AAAB. 


BrRLEES 


GO » D, EN N - ÉCMesnerttéene - Si À temshiiage au tete = Uly monnanr LE Agnes + 
OO 0 4 TL | ten certe A S © cd ET LE contour de toeme + À À «LE Ccotour Ga teste - du torse JBi Groupe 
9eG41 : G ; : Gares 


À Etets var ls terme + Rh votet Sétection ZA Rotation + 


bntèrer des faveurs fa tumn à Verde à E Crgenie 
mi Qbte + | 
M 4 à | Auvene réfiexion 1 


OS DE ie AR 


{06 [02 Lee n, 


z 


EXCEL-PRATIQUE À es 


CVCEF-LUW II 


À Routes D * 


AK tramtormer + b 


Î 


wi œiu 


EGRES 


Vous pouvez modifier la taille et la police de caractères depuis l'onglet principal. 


ETC 
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E Fusionn 


Presse-papiers la Police Ga Alignement 


Rectangle1 + 


LeviBrush L | | Dr EN Renvoye 


© 
‘# 
LT 
hy 
A 
« 
FE 
« 
kK 
« 
E- 
« 
| 
CR 
dl 
74 
LI 
ai 


Insérer une image 


Pour insérer une image, cliquez sur l'onglet « Insertion » puis sur « Image » 


Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision X 


> «. dd x © 


TbiCroiséDynamique Tableau Images Formes SmartArt Capture Colonne Ligne Secteurs 
+ clipart + + + + 


Illustrations Grap 


Tableaux 


‘| Insérer une image à partir d’un fichier 


Insérer une image à partir d'un fichier. F 


[7] Appuyez sur F1 pour obtenir de l'aide. 


Ourtits Image 
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Ü ESBrP2c grebéal:Oz x 


ToiCroiséOynamique Tables Image _ Formes Smertart Capture Corane Ligne Secteurs Barres Ales Nusge Autres © o'amme Portst/ti 
clipart 
Tableaux Diystrotions Graphiques . Graphique: sparkine 


image 1 Les 


nt D RES © leu! uw nm 


—. 
1 
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Les 4 premiers boutons vous permettent de retoucher votre image et d'ajouter un effet artistique si vous le souhaitez. 


Un exemple avec suppression de l'arrière-plan et effet artistique : 


Fichier 
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# Li 


Supprimer Corrections Couleur 
l'arrière-plan ns v 


x Compresser les images 


3 Remplacer l'image p…. | = 


y Rétablir l'image » 


FF FA Crayon - Nuances de gris 
LR SA 


à 


FM 


Vous pouvez choisir un cadre pour votre photo (flouté, ombragé, relief, 3d, etc.) et modifier ensuite les propriétés 
comme bon vous semble (comme pour les formes). 


Outis image 
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: 0: Las ÿ pe ( Compresser let images 
Æyrenplacer Timsge 

Supprimer  Comections Couleur Effets 

l'arrière-plan + - atutiques - arétabur image 


ÉETEER 


Perspectire en relief 


DR DRE IS 1010 en! 2 | la ins 


hé (ht lb et 
© @œ  œ 


Former Danses 


Une re page 


2 ä SL Compreuser tes imsger ” pe LE 1218 de rimnge - mn LE aagrer - 4; 1 
E F Error | © LS eg 32 @=z me Cream « Rienen- | 
Guporimar | Corrections Couteus  Elfats # pgner 4 
Larrate-pisn . srtittiques - ŸBRétADN limage » , : volet Sélerten À Retacon » Lei tee 


Apart et rites d img: Organiser Tout 


—— mn 


CE RSS CE MT 2 NT TES ESS er TN HET es nee A CS ET NS 


mi téthrnien, ONalage à pti | 


Qrtrens dr réfienén 


ELRES GES ICE IR IE 7 100 0410 10e 18 j4e Le 


Vous pouvez également intégrer votre image à un "groupe de formes" prédéfini. 


accueil Données Révision  Affkhage Développeur Compléments Format 


É insertion Mseenpage Formules 
d & Comections * pe Compresser les images = \ us Z 5018 de image * En Li Atigner » fl 
an Dome HARRIS Le | = di | | +| Q ertets des images” | Uh neruier 18i Groupe — 
Supprimer pu : — ES À & Rogner es 
Camére-pion DM Ettets artistiques + y Rétabte rimage » * Le, Voter Sélection 2h Rotation * fai 


Apuiter Strtes d'images 


LL 
- Le 


SISIaUS DIRES 0 munie leinin ls 


mn 


Plus de détails sur ce sujet à la page suivante … 


Vv 


Cours Excel : insertion d'objets (SmartArt) 


Pour insérer un graphique SmartArt, cliquez sur l'onglet « Insertion » puis sur « SmartArt ». 


X]! | 

Fichier Insertion 
Lo EE [TP 
se LP 


Image Images Formes F 
À 


Mise en page Formules 


races | 
! 


L] 


Captur 


LA 


TbiCroiséDynamique Tableau 


= 


clipart w 
Illustrations 


Tableaux 


A1 


Cydle continu 
Permet de représenter une séquence 
continue de phases, de tâches, ou 


Entrez le texte. 


jutis SmartArt 


| Création 


EJ Ajouter une torme + + Promouvoir à Monte = o. + ne S. : i n al} AA 
© Ajouter une pute % Aboisree ® Dépiseer vert Le Dar , LL L LS L s ? LE o ns 
| 
D volet tete #2 De droite à gauche À, Duporsion 2 — = Æ 


Créer un graphique 


À Dégiseer ver: le ba 
2 De code bguee LL Doom 
Créer on graphaque 


Prnrcigaies 

FE L 
4 QS QT } 
p Es 
1 em é— 
s Se PR ut |] 
ral Accertsstion 1 


“5 


+ (+) 
1 
NC 

' 


& # 


ae: Jaures. 


Rte] 


fs 


Et modifier le style du graphique : 


Créstion 


Outits SmartArt 


Accueil Insertion Mise en psge Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments 


g D Moser 1 tome - - = 
Modit hs [a | Li bj us bij bij LJ as. A " 
Modifier re 
en20 EU Plus petit | Couleurs du thème | 
CRLLLELLR) Styles Wo 


LICTTTSS 


Styles de formes 


A 
L 
2! 
3: CELL LLL) 
4 Aucun remplissage 
5 #9 Autres couleurs de remplissage... 
16:| Œ Image. 
LA Dégradé ; 
8. a Texture » 
9. a - 
10 
— = 
| 


Lt 
re 


] 


LL 


515 


{ 
| 


Etape 3 


— 


5 


(a 


| 


e 
L'1 


Cours Excel : la recopie incrémentée 


La recopie incrémentée permet souvent un gain de temps considérable, en vous évitant de répéter maintes fois les 
mêmes opérations. 


Commencez par entrer le chiffre 1 et le chiffre 2 juste au-dessous, vous obtenez : 


D | E£ 


Nous allons numéroter jusqu'à 20. 


Pour ce faire, placez le pointeur sur l'extrémité inférieure droite de la sélection, cliquez sans relâcher jusqu'à l'apparition 
du 20. 


+ 


Relâchez ensuite pour obtenir ceci : 


Vous obtenez: 


© Ne rebopier que la mise en forme 


a DR DRE 


© Recopier les valeurs sans la mise en forme 


Choisissez ensuite « Incrémenter une série » : 


nr 
_ à 
us: 
= 
- 
a 
+ 
_ « 


© Copier les cellules 


© Ne recopiefque la mise en forme 


CALE LAINE 


© Recopier les valeurs sans la mise en forme 


La recopie incrémentée s'applique aussi aux jours, mois, dates, heures, etc. 


En voici un exemple : 


Le résultat : 


Si vous désirez un intervalle différent, faites comme suit : 


Vous obtenez alors : 


Q Incrément A : 2 jours 

e Incrément B : 2 mois 

e Incrément C : les mois (au lieu des jours) 
e Incrément D : 2 heures 

e Incrément E : +2 

Q Incrément EF : + 10 


Exemple avec une fonction 


La cellule sélectionnée contient la somme des chiffres encadrés. 


CS PE D - 


1 Chiffres1  Chiffres2 Chiffres 3 
2 453 353 
3 3534 3455 
4 355 2555 
5 1349 4323 
6 1300 5424 
ri 1251 6525 
8 1202 7626 
9 1153 8727 
10 1104 9828 
5 10929 
13 
14 


En procédant à la recopie suivante : 


a NO © | o | 


1 Chiffres1  Chiffres2 Chiffres 3 

2 3432 453 353 

3 2342 3534 3455 

4 3478 355 2555 

5 3130 1349 4323 

6 3153 1300 5424 

7 3176 1251 6525 
8 3199 1202 7626 

9 3222 1153 8727 

10 3245 1104 9828 

El 3268 1055 10929 
12] Totaux : 31645 | L 

13 

14 


Vous obtenez 2 autres chiffres qui représentent la somme de leur colonne de chiffres respective : 


Totaux: 31645 12756 =SOMME(D2:D11) 
13 | SOMME(nombrel; [nombre2]: 


Recopier une mise en forme 


Exemple de recopie de mise en forme avec les 2 lignes suivantes. 


A B ( D E à G H 


un'B ww IN Ir 


Sélectionnez et recopiez simplement les lignes. 


4 


Vous obtenez: 


Cours Excel : formules de calculs et fonctions 


Structure des formules de calcul 


Commencez toujours votre calcul par le signe =} ensuite sans laisser d'espaces, placez un chiffre suivi d'un signe suivi 


d'un autre chiffre, etc. Ajoutez des [( )]si cela s'avère nécessaire. 


Exemples : 


=45-32| (Excel affichera la réponse : 13) 


=(45-32)"2/10] (Excel affichera la réponse : 16.9) 


Observez ce tableau : 


LA A RE : 20 RE SL OR A0) 
1 Signe Exemple Résultat 
> Addition + 45478 123 
3 Soustraction —  =854-584 270 
4 |Muitiplication #8 |=12*43 516 
5 [Division [| =9394/854 11 
g Puissances A =123 1728 


Les calculs peuvent également être effectués à partir des données provenant de cellules. 


Dans ce cas, commencez aussi par un {=| cliquez ensuite sur une première cellule, ajoutez un signe, cliquez sur une autre 


cellule, etc. Ajoutez des si cela s'avère nécessaire. 


A 5 C_[__Dn 


Signe Exemple Résultat 


1 
-2 lAdation + [Asa | 
LC 


3 Soustraction - 
4 (Multiplication # 
5 Division Î 
g Puissances A 
ri 

8 987 

9 123 qu 


10 


Observez bien les formules : 


D6 - f| -a8r2 
A 


| B C 

1 Signe Exemple Résultat 
> Addition +  =-A8+A9 1110 
Soustraction = =AG-A9 864 
1) Multiplication * =A8*A9 121401 
5 [Division [ =A8/A9 8.02439 
= A =A812 | ose] 

Fà 
ma 987 
. 123 


Les formules du tableau ci-dessus utilisent les valeurs de A8 et A9. Le principal avantage de ce système est de pouvoir 
modifier tous les résultats automatiquement (sans toucher aux formules) en changeant simplement les valeurs de A8 et 
A9, exemple : 


D6 - ( f| =a8r2 

A B  E 
4 | Signe Exemple Résultat 
2 Addition +  =A8+19 15 
3 Soustraction - =A8-A9 9 
4 Multiplication Li =A8*A9 36 
5 Division | =A8/A9 4 
-6 [Puissances A =A8r2 | 4] 

| | 

8 


Introduction sur les fonctions 


Nous ne verrons ici que quelques fonctions pour vous en montrer l'utilité. 


Il existe une multitude de fonctions. Vous trouverez des explications sur les fonctions les plus utilisées sur la page 
consacrée aux fonctions (accessible via le lien « Fonctions » en haut de page). 


Fonction SOMME 


Sélectionnez la cellule où vous souhaitez entrer la somme. Cliquez ensuite sur l'onglet « Formules » puis sur « Somme 
automatique ». 


Fa A ( 1! 

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Donnée 
f NÉ 6666 
Insérer une Somme DerniersUtil Financier Logique Texte DateHeure 

fonction automatique 4 y LS " x 


| Bibliothèque de fonctions 


| D7 - € fe 
A D: LE E 

1 Signe Exemple Résultat 

2 Addition +  =A8+19 15 

3 Soustraction =  =A8-A9 9 

4 Multiplication *  =A8*A9 36 

5 Division Î[  =A8/A9 4 

g Puissances A =A8"2 144 
Total | 

L ] 
8 12 
9 3 


Sélectionnez ensuite la plage de cellule dont vous souhaitez obtenir la somme (dans le cas présent, la sélection proposée 


par Excel est la bonne). 


A___| 6 | C d 


Signe Exemple Résultat 


L 
| Addition +  =-A8+19 15 
FA Soustraction =  =A8-A9 9 
4 Mutiplication * =AB*A9 36 
_g Division | =A8/A9 4 
se Puissances A =ABr2 144 
B| Total|=SOMME(EPAE) 
8 12 SOMME(nombrel; [nombre2]; ….) 
ESE) 


La somme des cellules D2 à D6 a bien été calculée. 


D7 A C- f: | -SOMME(D2:D6) 


r: B C 

1 Signe Exemple Résultat 

2 Addition +  =A8+19 15 

es 

3 Soustraction . =A8-A9 9 

4 Multiplication *  =A8*A9 36 

5 Division Î[ =A8/A9 4 

Ve" il 

g Puissances A =A8r2 144 

7 Total 208] 
| ] 

D __ 

m9 


Fonction MOYENNE 


Il existe différents raccourcis dans l'onglet « Formules » pour insérer une fonction. Cette fois-ci, nous allons insérer la 


fonction sans utiliser l'un de ces raccourcis … 


Sélectionnez la cellule où vous souhaitez insérer la moyenne et cliquez sur « Insérer une fonction » : 


(K]| Ve 


Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Donnée 


Somme DerniersUtil Financier Logique Texte DateHeure 


automatique * ue 2 e _ " 
Bibliothèque de fonctions 


D8 LA Ce f 

A B E E 
« Signe Exemple Résultat 
2 Addition +  =A8+A9 15 
3 Soustraction - =A8-A9 9 
4 Multiplication *  =A8*A9 36 
5 Division Î[ =A8/A9 4 
g Puissances A =A8n2 144 
7 Total 208 

12 Moyenne 

|] 

9 3 


Recherchez et sélectionnez la fonction « MOYENNE » : 


Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent être 
des nombres, des noms, des matrices, ou des références contenant des nombres. 


Aide sur cette fonction 


Appuyez sur OK. La fenêtre de la fonction s'ouvre. 


Sélectionnez la plage de cellules à utiliser pour calculer la moyenne. 


MOYENNE + {" x VA =MOYENNE(D2:D6) 


— (15:9:36:4:144) 


= nombre 


- 416 
Der stat ndry pins on op qui peuvent être des nombres, des noms, des matrices, 
ou des références contenant des 


Nombre1: Lane dre . représentent de 18 255 arguments numériques dont 
souhaitez obtenir ls moyenne, 


CR En 


Vous obtenez: 


f | =MOYENNE(D2:D6) 


2 Addition 
3 Soustraction 
4 Multiplication 
6. Division 


6 Puissances 


B 
Signe 
+ 


* 


C 
Exemple Résultat 
=A8+A9 15 
=A8-A9 . 
=A8*A9 36 
=A8/A9 4 
=A812 144 
Total 208 


Moyenne 41 E 
L 


Cours Excel : fonction SL, recopie de formules 


Fonction SI 


Cliquez sur « Insérer une fonction » et sélectionnez la fonction SI. 


CS A © PE CS A © cs À 


Signe Exemple Résultat Plus grand que 10 


Addition +  =-A8+19 sl | 
L 


Recherchez une fonction : 


Tapez une brève description de ce que vous voulez faire, puis 
EST == 


Ou sélectionnez une catégorie : Les dernières utilisées | 


SI(test_logique;valeur_si_vraïvaleur_si_faux) 

Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une 
condition que vous avez spécifiée est VRAI, et une autre valeur si le résultat est 
FAUX. 


sEBsEBse-krretrt | [5-1 


Ga) Cormier) 


Dans ce cas, le but est d'afficher « Oui » si le résultat est plus grand que 10 et « Non » si ce n'est pas le cas. 


Le FSBIOBique va permettre de savoir si la fonction doit afficher « Oui » ou « Non ». 
e  Mésalüsique : D2>10 (dans ce cas, on demande si D2 est plus grand que 10) 
eo Ses, la fonction affiche « Oui ». 
eo Pico. la fonction affiche « Non ». 


Entrez les différentes valeurs et validez. 


(a 
LL 


SI bé 


x Ÿ f| =si(D2>10;"oui";"Non") 


Signe Exemple Résultat Plus grand que 10 
+  =-A8+19 15 


Test_logique | D2540 UN) 
Valeur_si_vrai ON | 
Valeur_s_faux Ro | 


“Oui” 
Vérifie si la condition est respectée et renvoie une valeur si le résultat d'une condition que vous avez spécifiée est 
VRAI, et une autre valeur si le résultat est FAUX. 


Valeur_si faux représente la valeur renvoyée si test logique est FAUX. Si omis, FAUX est 
renvoyé. 


Un « Oui » est alors affiché en E2. 


Maintenant faites une recopie incrémentée jusqu'à la cellule E6. 


f | =SI(D2>10;"oui";" Non") 


Signe Exemple Résultat Plus grand que 10 


1 
-2 lAdation +  -=-A8+A9 15 Oui 
3 |Soustraction CE 9 
En Multiplication *  =A8*A9 36 
RE Division Î =A8/A9 4 
pu Puissances A =A8n2 144 
Ei Total 208 T 
Fe 12 Moyenne 41.6 
El 


Le résultat est correct (les formules se sont adaptées : à chaque recopie d'une ligne vers le bas, le n° de ligne des cellules 
de la formule a été augmenté de 1). 


E6 re f: | =SI(D6>10;"Oui";"Non") 


|____A 187 C | D Hi 
: Signe Exemple Résultat Plus grand que 10 
2 |Addition +  =-A8+19 15 Oui 
| Soustraction = =A8-A9 9 Non 
4 Multiplication * =A8*A9 36 Oui 
6 Dhésion Î[ =A8/A9 4 Non 
Puissances A =A8r2 al Oui | 
#1 Total 208 | 
8 | 12 Moyenne 41.6 
= : 


Maintenant, si l'on veut changer la valeur limite de 10 (pour déterminer si c'est « Oui » ou « Non » qui doit être affiché), il 
va falloir modifier chaque formule, ce n'est donc pas très pratique. 


A la place d'entrer la valeur 10 directement dans la formule, nous allons faire référence à une cellule contenant 10. De 
cette manière, lorsqu'on voudra modifier cette valeur limite, il suffira de modifier la valeur de la cellule. 


CAT 5 | C | D | E 


: Signe Exemple Résultat Plus grand qe A10 
à Addition +  =A8+A9 15 
3 ES = =A8-A9 9 
4 |Muttiplication * =A8*A9 36 
Fe | Division [| =A8/A9 4 
6 Eésansé A =A8"2 144 
z | Total 208 
4 | 12 Moyenne 41.6 
9 | 3 
ol 10 | 
= 
11. 


Pour le faire, remplacez simplement « 10 » par « A10 »: 


-(@® x Y | -si(D2>A10;"oui";"Non") 


L 
-2 lAdation 


3 |Soustraction 

a Multiplication *  =A8*A9 36 
el Division Î[ =A8/A9 4 
6 EE A =A8r2 144 
| Total 208 
: | 12 Moyenne 41.6 
9 | - 

ot ‘10 | 

41 


f: | -SI(D2>A10;"Oui";" Non") 


: | Signe Exemple Résultat Plus grand que A10 
- à lAdation +  =-A8+19 15 
3 Soustraction = =A6-A9 9 
a Multiplication * =A8*A9 36 
: | Division Î =A8/A9 4 
6 PEER A =A8r2 144 
eu Total 208 
pe 12 Moyenne 41.6 
9 3 
10 L + 
1 


On constate qu'il y a un problème, A10 n'a pas été conservé dans les formules … 


Pour y remédier, il va falloir "fixer" A10. 


sl -(® x Y f| =SI(D6-A14;"Oui";"Non") 


L 4] A B C D 

1 Signe Exemple Résultat Plus grand que A10 
pr Addition +  =-A8+A9 15 Oui 

3 |Soustraction - =A8-A9 9 Oui 

es PPS *  =A8*A9 36 Oui 

& (Division Î[ =A8/A9 4 Oui 
-6 |Puissances A =SI(D6>A14;"Oui";"Non") 
ii 

8 | 12 Moyenne 41.6 

9 : 

oo ‘0 

11. 

12 

13 
14 | 

15. 


Une solution consiste à ajouter un [s] devant le n° de ligne et le n° de colonne. 
Il faut donc remplacer [a10] par [$as10] (ou par [a$10] puisqu'il suffit ici de "fixer" le n° de ligne). 


si -(® x Y f| -sI(D2>$A$10;"Oui";"Non") 
SI(test_logique: [valeur_si_vrai]; [valeur _si_faux]) 


Signe Exemple Résultat Plus grand que A10 


1 
-2 lAdation 5 à 2>$A$10;"Oui"."Non")| 

3 Soustraction - =A8-A9 9 
4 Multiplication *  =A8*A9 36 
5 Division Î[ =A8/A9 4 
g Puissances A =A8n2 144 
7 Total 208 
8 12 Moyenne 41.6 


s = 
10 10 | 
1. 


Après recopie, le résultat est cette fois correct : 


=SI(D6>$A$10;"Oui";"Non") 


D F 
| - Signe Exemple Résultat Plus grand que A10 
2 Addition +  =A8+A9 15 Oui 
3 Soustraction = =A6-A9 g Non 
4 (Multiplication * =A8'A9 36 Oui 
5 Division Î[  =A8/A9 4 Non 
- 6 |Puissances A =A8r2 =SI(D6>$A$10;"Oui";"Non") 
Total 208 | Slitest_logique: [valeur_si_vrai]; [valeur_si_faux]) 
8 12 Moyenne 41.6 
9 3 
10 Les | 
11 


Une autre possibilité consiste à renommer la cellule A10 : 


limite T - fe | 10 
B C D E 
Signe Exemple Résultat Plus grand que A10 


1 
2 Addition =A8+A9 15 Oui 
3 Soustraction = <A8-A9 9 Non 
4 (Multiplication * =A8*A9 36 Oui 
5 Division Î[ =A8/A9 4 Non 
g Puissances A =A8r2 144 Oui 
- Total 208 
8 12 Moyenne 41.6 
: 3 
| 10 | 

| ] 
11 


Et à remplacer fa10| par|[1imite| qui est ici le nom de la cellule. 


vx £ | =SI(D2>limite;"Oui";"Non") 


L 
-2 lAdation 


3 Soustraction = =A8-A9 9 
LPO *  =A8*A9 36 
| . Division Î[ =A8/A9 4 

6 EEE A =A8r2 144 
re) Total 208 

8 | 12 Moyenne 41.6 

9 | 3 
“| | 
11 


Après recopie, le résultat est également correct : 


-(® x Y f| -sI(D6>limite;"Oui";"Non") 
A B | C | D 


: | Signe | ot Résultat Plus grand que A10 
2 |Addition +  =A8+19 15 Oui 

| 3 Soustraction = =A8-A9 9 Non 
De Multiplication * =A8*A9 36 Oui 

6 [Diésion Î[  =A8/A9 4 Non 
_6 [Puissances A =A8r2 =SI(D6>limite;"Oui";"Non") 
7 | Total 208 

pe 12 Moyenne 41.6 

9. 3 

10 Lu | 

11. 


Vous pouvez maintenant changer la limite de toutes les formules en modifiant uniquement la cellule A10. 


limite 


2 Addition 
3 Soustraction 
4 Multiplication 
5. Division 


6 Puissances 


Signe Exemple Résultat 


+ 


* 


=A8+A9 
=A8-A9 
=A8*A9 
=A8/A9 
=A812 
Total 
Moyenne 


15 


41.6 


E 
Plus grand que A10 


Non 
Non 
Oui 
Non 


Oui 


Cours Excel : opérateurs de comparaison 


Dans l'exemple précédent, nous avons voulu savoir si la valeur était « plus grande que » en utilisant le signe [>| Voici les 


autres opérateurs que vous pouvez utiliser : 


= est égal à 


<> est différent de 


< est plus petit que 


<= est plus petit ou égal à 


> est plus grand que 


>= est plus grand ou égal à 


Ainsi que : 


=ET(formule_1;formule 2;formule_3) 
Toutes les conditions doivent être vraies 


ET 


=OU(formule_1:formule_2;formule_3) 


Au moins une des conditions doit être vraie 


OÙ 


Voici un exemple avec la fonction SI et l'utilisation de « ET »: 


SI vx f | =SI(ET(A12<=200;A12<>1);"Oui";"Non") 
A 


| Plus petit ou égal à 200 

D ‘res ET différent de 1 

2 4 Oui 

3 456 Non 

4 98 Oui 

5 24 Oui 

6 126 Oui 

7 374 Non 

8 1 Non 

9 39 Oui 

10! 201 Non 

11, 200 Oui 

9  |=SI(ET(A12<=200:A12<>1] 

13 


D'autres fonctions 


Vous trouverez des explications sur les fonctions les plus utilisées sur la page consacrée aux fonctions (accessible via le 


lien « Fonctions » en haut de page). 


Cours Excel : insertion de graphiques 


Le tableau suivant sera utilisé en exemple lors de cette leçon (vous pouvez le télécharger en cliquant ici). 


Sélectionnez le tableau et choisissez un graphique dans l'onglet « Insertion ». 


paie 


Fichier 


Données Révision Affichage Dévelop] 


x © > à: © 


Ligne Secteurs Barres Aires Nuage Autres 
Le 4 à, 4 


Insertion Mise en page Formules 


1 € où Lx 
o fo 
7 Smartart 
TbiCroiséDynamique Tableau | Image ses nes 


clipart (&3+ Capture * 
Illustrations 


LA 


Tableaux 


Le graphique est inséré sur la feuille. 


4 A B C D E | #F G 
Janvier Février Mars Avril Mai Juin 


Employé n°1 |52"368.25€ 57963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25 € 
Employé n°2 |45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47658.60€ 41'257.65 € 
Employé n°3 |48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47369.80€ 46'874.00 € 


il 
æÆ 
RS 
4 
RCA 
6 y 
—— 60'000.00 € 
El 
8 ||| so'oooo0€ 
pa 
10 | 40'00000€ 
2H B Employé n°1 
2 30'000.00€ H Employé n°2 
Ee : B Employé n°3 
14 20'000.00 € 
2 
16 10 000.00 € 
1 
18 0.00 € 
“a Janvier Février Mars Avril Mai Juin 
Mr TTTI TErT Ti 
20 
Lorsque vous sélectionnez le graphique des onglets supplémentaires sont affichés. 
Pour changer (si nécessaire) de type de graphique, cliquez sur « Modifier le type de graphique ». 
Accueil Insertion Mise en page | Formules Données Rénision Affichage | Créstion | Dhposiio en forme 
REG La de 
Enregistrer Imervertirles Sélectionner FT > 
US comme modéte  lignes/colonnes des données 
Te Données Dispositions du graphique : des du graphique s 
| Modirier e type de graphique L 
Change en un autre type de graphique D | E | F G | h | 1 J | K | L | M N 
Janvier Fier Mars Avril Mai Juin 
À 2 |Employé n°1 
3 |Employé n°2 


ployé n°3 


6000000€ f° 


Ê 
CA 
6. 
Zu || 
8 

9 || 
19 | 
11 
rJ 
13 
14 20000 00€ 
15. 
16 
17, 
18 
19 
2 
21 


Et choisissez un nouveau type. 


| 5000000€ 


M Employé n'1 
MEmployé n'2 | 
SEmployé n'3 | 


ts shésss 


Janvier Février Mars Avril Mai Juin 
2 Employén'i |52368.25€ 57963,20€ 46358.50€ 59157.30€ 53674.10€ 59678,25f 
À lEmployén"2 | 4563210€ 4#879.00€ 49657.20€ 51°247.30€ 47658.60€ 41'257.6$ s 
4 Employén'a |4879660€ 4987295€ 51369.20€ 3978165€ 47369.80€ 


ia) La LEA ao) 8) 89) 9 
JL A) 9 Lu A 


sebesebennenstve trs 


Vous pouvez choisir une des dispositions de graphique prédéfinies. 


Affichage Dévelol] 


Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision 
dd *, E = 
eu” 


| Modifierletype Enregistrer Intervertir les Sélectionner 
de graphique comme modèle | lignes/colonnes des données 
| Type Données 


|___ Graphique1 + #| 


æ fr E 
A B C D 
Janvier Février Mars ° 


Vous pouvez également choisir l'un des styles prédéfinis. 


F 
sl 
2 [Employén°1 |52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50 € 
3 [Employén°2 |45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20 € 
4 |Employén°3 |48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20 € 
5 D = = = + K__ Des 
. Titre du graphique 
8 U 
5 60'000.00€ 

50'000.00€ HE 
10 v É 
… À 40'000.00€ É H 
rl £ 30'000.00€ é Hu 
12 ; £ 20'000.00 € C E 

[= 
14 10'000.00 € f a 
15 000€ 
16 
17 | | | 
657.20 |51'247.30|47'658.60 |41'257.65 

= /51°247.30 |471658.60 |41°257.65 
19 
20 


Acute Insetion Meenpage  Fecmules Données Mévsen Aicnsge  Dévelogpeur  Compiémerts 


d 4 2 ss: lea (2 re CPACVA VAT E, 
Modéiet tete  Enregiitres trtervertites  Sétectisnnet di x di = LE] 4 L 5 LT à ” , +. a. L Le 


Créston | 


Cuvoitienc du giapteque 


Lee, Mod, God, Bed, Ed, God, Bo, Ed, À 


” 0 £ Lu 6 
1 sui! Pole, | Mode, Sid, Mod, Bidl, id, dl, Bd, 
2 5226825 579%6120€ 4635850€ 58157.10€ 5Y67410€ 59674 
3 EEmployén'2 |4563210€ 4487300€ 48657.20€ 5124730€ 4765260€ “ 
4 ANT 6O€ 4N87235€ S1MIANE IP7ILES € 4720 46872 | ue alle. [mn a. Lt, Ld, td, M, dd, dd. 
s 
6 ‘ 
: Titre du graphique a mé ee Me Me ©é De Ma 
= 49000 00 € 
| jure Dour | sou | a | ra Pr ru | 
F À aocoove | 2 
D & secococ } 
FF 20000 00€ 
14 10000 00€ 
35 O00€ ET 
Lisnves | révres | Mess Ave Mai Jon _ | 
16 [uEmpioné #'1[5336825/57963.20 4635850 /58157.20/5367810[ 967825 
Lu [memoire er? [asesz 1 10! 2879.00 |a8657 20 | [s124730| laress cola1257 65) 
Fe [mEmoloné a'3| 2879860 /a987295 (51369 20 |s978165|47 368.80 | 26874 00| 
= 


À partir de l'onglet « Dispositions », vous pouvez ajouter/retirer/personnaliser les éléments suivants : titres, légendes, 


étiquettes, table de données, axe, quadrillage, paroi, etc. 


utits de graphique 


Mise en page Formules Données Révision Affichage Developpeur Compléments 


Zone de graphique | 3] Ra (a | nil] dal ch] (da si] tu) # A C1 2] 


Sy Mise en torme de là sélection 
Image Formes Zone Titres es Légende Etiquettes de Table de fues Quaciillage Zone de Parcidu Plancher du Rotation be de 
&A Rétablir le style d'origine + deteste 


Insertion Disposition 


axes” - données" données” Ne Le traçage - graphique * graphique”  3D tendance 
Sélection active insertion = ‘ _ a | Axes Ammère-plan 
Graphique 1 


A 8 C (] En Titre de graphique superposé centré | l J K L M 
Î Târe de graphique superposé centré sux le Î 
Janvier Février Mars graphique sans redimensionner Le graphique 


52368.25€ 57963.20€ 46'358.5 fr) Au-detius di prphlque 
LE | 


Employé n°1 
Employé n°2 
loyé n°3 


45632.10€ 44879.00€ 48657.2! afficher de titre en haut de ls zone de 


49796.60€ 4927295€ 51269.2 graphique et redimensionner le graphique 


Agytres options de titre. 
ol Titre du graphique | 


| 60000 00 € 
50"000.00 € 
| 3 40000.00€ 
111 $ 5000000€ 
| Ë 20000. 00€ 
10*000.00 € 

| 000€ 


| WEmpioyé n°1 [s23682s| s7963.20 lassss. solss "157. 3015367410! 59674. 2s| 


| BEmployé n°2 lasesz 30] [487500 1481657. 2051247; 30! [4758.60 41257 65] 
| [M Employé n° | 


sulssauetRitsloleslolualumle 


Il est également possible de personnaliser les différents éléments séparément (en les sélectionnant sur le graphique). 


B C 


re le helslele folle lo hole | 


Janvier Février Mars 


Employé n°2  45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47658.60€ 41'257.65 € 
Employé n°3  48'796.60€ 49872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47369.80€ 46'874.00 € 


60'000.00 € 
50'000.00 € 
40'000.00€ 
30'000.00€ 


20'000.00 € 


Chiffre d'affaire 


10'000.00€ 


Supprimer 


0.00 € 


Rétablir le style d'origine 


Modifier le type de graphique Série de données. 
Sélectionner des données. 


Rotation 3D... 


19 
20 Ajouter des étiquettes de données 
21 Ajouter une courbe de tendance... 
= nn 
23 
24) 
Par exemple : 
[4] ee en 
1 Janvier Février Mars 
2 {Emplo E 
3 (Employén'2  45'63210€ 4487900€ 48657.20€ 51°247.30€ 47658.60€ 41" 
4 |Employén'3  48796.60€ 4987295€ 51369.20€ 39781.65€ 47369.80€ 4684 
5: 
: 6000000€ 
8 e sovooooe || 
3 : 40000.00€ |” 
10 % ; L2 
u æ :0000.00€ Éciat et contours 2doucs 
12 È 2000000€ |} Format D 
| © 
_- 10'000.00€ 
000€ - - 2 
__ | terre | Février | Mers | Av | Moi | Juin 
|MEmployé n°1 | 5236825 | 5796320 | 46358.50 | 58157 30! 5374.10) 5967425 
ImEmployé n°2} 45632 10! 44879.00 |48657.20 | 51°247.30/ 47 658.60! 4125765 


vislsioliemineiulelslsisitis 


|MEmpioyé n'3 [4879660] 4987295 |s1'369 20 |3978165/47369.80| 4687400 


Quant à l'onglet « Mise en forme », il est semblable à l'onglet « Format » que nous avons déjà vu. 


ac D re re 0e , . 
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments 


[< 


ruus de graphique 


on Disposition 


Mise en forme 


Zone de graphique , : « 2 Remplissage de forme * à - u: 
My Mise en forme de la sélection (=) (a) [æ) mx) [a] AbX L2 Contour de forme + /À A -|@ | re 
&A Rétablir le style d'origine " Effets sur ks forme * 7 À By voie s 
Sétection active = * Styles Wordart “ 
mm 28000000 
]__4 8 _| H Û [ K M 
1 janvier 
2 | Employén'1  52368.254 
8 Employén°2  45'632.10€4 
4 lEmployén'3  48°796.60( 
5 
6 4 
7 
8 
9 
10 Le 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
| A Nr ne en mur. G 


Janvier Février Mars Avril Mai 


1 
2 [Employén°1 52'368.25€ 57963.20€ 46'358.50€ 58157.30€ 53'674.10€ 59'674.25 € 
=. 


Juin 


|Employén°2  45'632.10€ 44879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47658.60€ 41'257.65 € 


4 [Employén°3  48796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39781.65€ 47369.80€ 46'874.00 € 
5 
z - 60'000.00€ 
8. g  50'00000€ 
9. 4000000€ 
| 
u| € 30'000.00€ 
12,  Ÿ 2000000€ 
Eu 10'000.00€ 
14 
15 0.00 € 
A _Janvier | Février | Mars | Avril | Mai | juin | 
18. [uemoloyé a|4879660/ 4987205 |5156920[5978165 «7s69a0[a687400 
20 
21 


Modifier la source du graphique 


Pour changer la plage de données à prendre en compte pour le graphique, cliquez sur « Sélectionner des données... ». 


En ri] 
Janvier Février 
52'368.25 € 
45'632.10€ 4Calibri(C- 10 + A° À’ Zone de graphi - 


48'796.60€ 4G Z = A 2-2 


_2 |Employé n°1 
3 [Employé n°2 


6! % Couper 
Er. É3 Copier 
be || e Æ, Options de collage : 
b3\|| € 
1 % - 
a (4 
11 E A Rétablir le style d'origine 
= 
© 
E"2 A Police... 
13 
| 1 | aù Modifier le type de graphique. 
15 : 
16 (] Déplacer le graphique... 
l Rotation 3D... 
BEA DR ao a 41257.65 
18 | Groupe N 
1 , y, Mettre au premier plan | LL 
20! qu, Mettre à l'arriere-plan |o 
21 
22 Affecter une macro. 
23 Éf Format de la zone de graphique... 
24 


Modifiez ensuite simplement la plage (en la sélectionnant sur la feuille). 


1 ' Janvier Février Mars Avril Mai: Juin 

2 Employén'l 52368.25€ 57963.20€ 46358.50€ 58157.30€ 5367410 €! 59'674.25€ 
3 lémplové n°2. 45632.10€ 44879.00€ 48657.20€ 51247.20€ 47658.60.€ 41°257.65 € 
4 Employén°3 48796.60€ 49'872.95€ 51369.20€ 3978165€ 47369.80€ 46'874.00 € 


sole ose tieltlainlelnlti8 lle salu 


Cours Excel : insertion de graphiques sparkline 


Un graphique sparkline est un tout petit graphique intégré à une cellule (les graphiques sparkline ne sont pas 


disponibles avec les versions d'Excel inférieures à 2010). 


Pour insérer un graphique, sélectionnez la cellule de destination et choisissez un style de graphique. 


Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur 


D EEE PRSL great: 0 


ThiCroiséOynemique Tablezu Image Images Formes Smartärt Capture Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage Autres 
L chpert L - L2 - - - - - - 


K)! 


J) . 


er 
im te 


Histogramme Positit/Négatif  Segment 


Graphiques « Graphiques sparkiine Filtre 


Tableaux Hustrations 


H2 ve £ Insérer un graphique sparkline Courbes 
À| A | B | € | D E F | G Insérer un graphique en courbes dans une 
1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin A reed 


ployén'i  52368.25€ 57963.20€ 46358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25 
| _3 Employén*2  45'632.10€ 44879.00€ 48657.20€ 51247.30€ 47658.60€ 41257.65 € 
4 [Employén'3  48'796.60€ 49'872.95€ 51369.20€ 39'78165€ 47369.80€ 46'874.00 € 


5 


Sélectionnez la plage de données et validez. 
EE à | 8 [je De LE 6 Se RE à | à | à | © 


1 __tenvier Février _. Mars. Avril Mai Juin A 
Memployé n°1 LEDe 2€ SS0S APE NC ALT OU SOS Le] 


3 Employén'2  45'632.10€ 44879.00€ 48'657.20€ 51°247.30€ 47658.60€ 41257.65€ pbs 
4 lEmployén°3  48796.60€ 45'87295€ 51369.20€ 3978165€ 47369.80€ 46'874.00 € | Créer des graphiques sparline 


Le graphique a été inséré. 


Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur 
— D. _. . . 
bz CS [TP LU Point haut Premier point 
Point bas Dernier point \ 
Modifier les Histogramme Positif/Négatif 
données » : =“ Points négatifs Marqueurs 
Graphique sparkline Type Afficher 
p1 A B c D E F G 
1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin Aperçu 


Employén°1  52'368.25€ 57963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25 

3 [Employén°2  45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65 € 

4 |Employén°3  48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65 € 47369.80€ 46'87400€ 
: | 


Vous pouvez effectuer une recopie pour les lignes suivantes. 


A] A | 8 | © | 0 |  _Ee  | Er 6 V  : 

1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin Aperçu 
Employén°1  52'368.25€ 57963.20€ 46'358.50€ 58'157.30€ 53'674.10€ 59'674.25 

3 |Employén°2  45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47658.60€ 41'257.65 

4 |Employén°3  48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47369.80€ 46'874.00 


4 A | 8 C D | »#€E F G | H | I 
1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin Aperçu 

2 [Employén°1  52'368.25€ 57963.20€ 46'358.50€ 58157.30€ 53'674.10€ 59'674.25€ 

3 |Employén°2  45'632.10€ 44'879.00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47658.60€ 41'257.65€ —7 
4 
A 
6 


Employén°3  48'796.60€ 49'872.95€ 51'369.20€ 39'781.65€ 47369.80€ 46'874.00€ — — 


Données  Rérition 


Formules Atfkhage Développeur Compléments |  Crémion 


ea WE Qu EU Point haut EM Premier point = 2 Couleur sparkiine + 

E1 point bas UT Dernier point VA "VA VA VV M couteus de marqueur - 
Modifser les Hinogromme Porrit/héquts F3 - 

données + L2 Ponts négatifs L_2 Marqueurs s 

Graphique sparktine te 
Styte Spakiine scceatié 5, plus foncé 25 % 
Choëtir un style mouel pour lé groupe de 
graphèquet 1paktine sétrctionne, 


Pyre 


Exemple de mise en forme : 


A | BB | ce | op | Eee | Fr G | 4H | : 


cewbkh 


Janvier Février Mars Avril Mai Juin Aperçu 
Employé n°1 52'368.25€ 57'963.20€ 46'358.50€ 58157.30€ 5367410€ 5967425€ A 1 En 
Employé n°2 45'63210€ 4487900€ 48'657.20€ 5124730€ 47 65860€ 41257.65€ th CPL E E_ 


Employé n°3 48'796.60€ 49'87295€ 51'369.20€ 39°78165€ 47'369.80€ 46'874.00€ Ti CIE 


Cours Excel : mises en forme conditionnelles 


Comme son nom l'indique, la mise en forme conditionnelle (abrégée en MFC) est une mise en forme appliquée sous 


certaines conditions. 


Commençons avec quelques exemples de MFC "prêtes à l'emploi”. 


Sélectionnez les cellules cibles et choisissez la MFC « Supérieur à... » : 


Accueil 


sQ:= 
E d)  a'"insérer - LR Ed 
ÿ“ 5 5 #7 À 


\ 8 Calbei 10 À d s ®- © Monétaire , = 
} > Supprimer = 
, . . . EE + D Mettre sous forme Styles de , Trier et Rechercher et 
F4 ES Ve LU à FFF “4 Li * m\% ë detobleou* cellules 183 format - C2" tifrer- sélectionner - 
à Ahgnement x 
Intérieur à... 
Entre 
Le fostà… 


, il Texte qui contient. 


EE Une date se produisant. 


7 

B Etage les règles 
LS] TE Gérertes régies. 
3 - D a A 


| +] Valeurs en double. 


éutres régies. 


Janvier Février Mars 


Employé n°2 
Employé n°3 
Employé n°4 


Employé n°5 


Supérieur à 
Mettre en forme les cellules dont le contenu est supérieur à : 


50000 € 


La mise en forme est alors appliquée à toutes les valeurs supérieures à 50'000. 


Janvier Février Mars Avril Mai Juin 


AO TL 


Employé n°2 45'632.10€ 44'87900€ 48'657.20€ 47'658.60€ 41'257.65€ 
39'781.65 € 47'36980€ 46'87400€ 


Employé n°4 38765.20€ 4972535€ 4472185 € 4798610€ 4977605€ 


Enpioye n°5 PRIE «57250 200100 «45 < 


2 
2 
3 
4 [Employén°3 48796.60€ 4987295 € 
5 
6 
Ti 


En choisissant la MFC « 10 valeurs les plus élevées... », la mise en forme sera appliquée sur les 10 valeurs les plus élevées 


de la plage de cellules. 


Compi 


% 


| Accuell | Insertion Mise en page ormules Données Révision 


F id Calibri -10 - A ==. D 3 Monétaire s Œ us 
. £ Supr 
Coher + 6Z$S-| FE &- Ar EF EE : @- % 00 VE purs are or Los 153 rom 


Police fa | Alignement Fa Nombre AE 
ES 


- ——— À a | 
| El 
Mars Sn : 3 EE ere A Ps 


Février 


Janvier 


Employé n°1 
Employé n°2 R 
Employé n°3 10 valeurs les F | 
én°4 ; 
min ss FE scsi posss [ {= jeux d'icônes ; 
n 
EA #4 Valeurs supérieures à ls moyenne. ei Houvelle régle. 
3  Eftagerles règles » 


Ë 4 Valeurs infési it le Gérer les régles. 
10 Autres règles. | 


Vous pouvez ensuite définir le nombre de valeurs à mettre en évidence (ici, 5) ainsi que la mise en forme. 


Janvier Février Mars Avril Mai Juin 


Employé n°1 15236825 € 
Employé n°2 
Employé n°3 
Employé n°4 
Employé n°5 


evées 


Mettre en forme les N valeurs les plus élevées : 


5 2) avec Fometpeomaisé I) 
Co] amuer ] 


Janvier Février Mars Avril Juin 
Employé n°1 52'368.25 c[srs6320 €] 46'358.50 , 53'674.10 . 
Employé n°2 45'63210€ 44'87900€ 48'657.20€ 51247.30€ 47'658.60€ 41'257.65€ 
Employé n°3 48'79660€ 49'87295€ 51'36920€ 3978165€ 47'36980€ 46'87400€ 


Employé n°4 38'765.20€ 49'72535€ 51'47110€ 4472185 € 47986.10€ 4977605 € 


Employé n°5 [sr'6se 30€ 43'789.10€ 49'634.00 <[ss7830€] 50'369.50 € 4698745 € 


Exemple avec les barres de données : 


| [8 Ettager les règles 
m1 Gérer les régles. 


. ET insertion Mieenpage Formules en cn _ 
L = Ti ce] ; | LE = d'insérer - 

F &: Caibri 10 AA Sn ® Mo ps 
Get y G1$-L- DA Frarr D Drum A = ce. [Eroemat + 


Presse-papiers © | Police le LE Nombre B 


al Règles de mise en surbrillance des cellules * 


BE R— El Règles des valeurs plus/moins élevées à 
Juin 


Em 


4 (Employé n°3 48796.60€ 4287295 € 5126920 


5 Employé n'a 4972535 € 51‘47110€ 
4963400 € 


6 Employé n's 


(HE dv ci EE É-: 
B Nouvel régie. 


Œ Ættageñtes règles 
Gérer tes régies. 


Exemple avec les jeux d'icônes : 


[ accueil l'insertion Miseenpage Formules Données Révision fichage Développeur Compléments 


#$ = nPRCTE " = > - = Sr insérer » 

Die user su “ED % mi 
er + | De - - * - / sous forme s de 

Meg [901$ EL. d-A-FÆnikré S- D-%0 286 detableau” cellules » | LE) Format - 


Presse-papiers © | 


sl Règles de mise en surbrillance des cellules à 


| 1 Janvier Février Mars Avril Mai Juin 
| 2 Employé n°1 — 5236825 € À 57'963.20 € = 46'358.50€ & 58157.30€ À 5367410€ 4 5967425 El Séésté foéadés : 
3 Employé n°2 w 45'63210€ w 4487900 € «= 48'657.20 € == 51'247.30 € =« 47 658.60 € # 4125765 
4 Employé n°3 = 4879660 € == 49'872.95 € «« 5136920 € w 39'781.65 € =« 4736980 € = pure | f- | Nuances de couleurs L 
| 5 Employé n°4 V 38765.20 € == 49'725.35 € = 5147110 €| puectionne 
6 (Employé n°5 à 5765930 € w 4378910 € = 4963400 €| @ cd $ 4 © + ni 
7. #7, 4 AU ÿ Ej Nouvelle régie... 
Fa 47% 4 A © YU % [Mh Etfacer les règles 
: 42%0%9%8 F2] Gérer les régies. 
10! Formes 
60e 200 
a œ4® CHOIX 
..e 
13 Indicateurs 
14 HO) tIix 
15 \ D < 
16! Contrôle d'accès 
= RES a all all ail 
El 092D@0O 4 où al ail ail 
: CETTE pu 
- Autres régles. | 


Cours Excel : mises en forme conditionnelles sur 


mesure 


Pour ce nouvel exemple, un mois a été entré dans la cellule B8. 


L'objectif ici est de créer une MFC qui va colorer automatiquement la colonne du tableau en 


fonction du mois en B8. 


Sélectionnez les cellules du tableau et choisissez « Nouvelle règle... » : 


Fan 


| Accueil Insertion Mise en page 


F4. ou 


Formules Données ion ificha 


‘1 “AN ETES D EF Standard * 


Cole + (0 1S- 2. d-A- EfBairte S- 9-40 2 
Presse-paplers 1% Police m Alignement Fa | Nombre G 
81 "@ f | Janvier 


one 


7 


Mettre sous forme Styles de 


5 


detableau cellules + 


Janvier 


Employé n°1 
Employé n°2 
Employé n°3 
Employé n°4 
Employé n°5 


71 


—| 


g Moisencours: Février 
= 


Sélectionnez le dernier type de règle pour entrer une formule. 


Commencez votre formule avec un 


à (Ml Règles des valeurs plus/moins élevées 


(ms Effacer les règles 
Gérer les régles... 


entrez ensuite la première cellule à tester (ici B1) et finissez avec le 


test [-sB$s [avec des [5] pour "fixer" la cellule). 


Se insérer - 


de Supprimer 


(S3Format - 
e— les 
sl Règles de mise en surbrillance des cellules +» E— 


re 


Employé n°1 
Employé n°2 
Employé n°3 
Employé n°4 
Employé n°5 |5765930. 3'78910€ 49'63400€ 5397830 € 


Modifier la règle de mise en forme 


Mois encours: Février 4 


»> Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 

»- Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 


|=B1=4868 EF 


Janvier Avril Mai Juin 


Employé n°1 52'36825€ 57'96320€ 4635850€ 58'157.30€ 53'67410€ 5967425€ 
Employé n°2  45'63210€ 4487900€ 48'657.20€ 5124730€ 47'658.60€ 41'257.65€ 
Employé n°3  48'79660€ 49'87295€ 5136920€ 3978165€ 4736980€ 46'87400€ 
Employé n°4  38'76520€ 4972535€ 5147110€ 4472185€ 47986.10€ 4977605€ 


Employé n°5  57'65930€ 4378910€ 4963400€ 53'97830€ 50'36950€ 46'987.45 € 


Mois encours: Février 


La formule [-B1-$8$8] est celle de la première cellule du tableau, dans les autres cellules la formule est modifiée (comme 


lors d'une recopie incrémentée). 


Ce tableau devrait vous aider à mieux comprendre le test effectué pour chaque cellule : 


Employé n°1  -=-B2-$B$8 -C2-$B$8 -D2-$B$8 -E2-$B$8 -F2-$B$8 -G2-$B$8 
Employé n°2  =B3-$B$8 -C3-SB$8 =D3-SB$S8 -=-E3-SB$8 -F3-$B$8  -G3-$B$S8 


Employé n°4 =B5=$B$SS8 -=C5-$B$8 -D5-$SB$SS -ES5-SBSS -F5-$SBS8S  -G5-$SBS$S8 
Employé n°5 =B6=$SBSS -C6-SB$S8 -=-D6-SB$S8 -E6-SB$S8 -F6-$SB$S8  -G6-$SB$S8 


1 
2 
3 
4 |Employén°3 -B4-$B$8 -C4-$SB$8 -D4-$SB$8 -E4-$SB$S8 -F4-$SB$8  -G4-$B$8 
5 
6 
ri 


Pour mettre en forme la colonne entière et pas seulement une cellule, il va falloir "fixer" le n° de ligne avec unfs|. 


Pour modifier la formule, cliquez sur « Gérer les règles. » puis « Modifier la règle... ». 


re 


Formules Données 


Insert Mise en page Révision 
FA Las Cabbri cn AA Melun © standard . 
er y G ZS$- H- à-A- Eœare S- 4 00 “2 #2 


Presse-papiers Police 


si * CA} janvier 


Accuell 


gnement Ca Nombre LATE: pies 
El Règles de mise en surbrillance des cellules » 


Compil 


% 
Mettre sous forme Stytes de 
de tableau - 


Employé n°1 
Employé n°2 
Employé n°3 
Employé n°4 
Employé n°5 
7| 
g Moisencours: Février 


Ajoutez un {$s]| devant le n° de ligne. 


E] Barres de données 


Ei Nuances de couleurs 


DE smcrcrtne 


En Nouvelle régle... 
Œ Ettagertes règles 


L 


d'aInsérer + 
FF Supprimer 
cehuies * | [83 Format + 


re 


East ptique col 


Employé n°1 
Employé n°2 
Employé n°3 
Employé n°4 
Employé n°5 


Modifier la règle de mise en forme 
Mois en cours : 


El 

#8! 

El > Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

10 »- Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

il » Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
11 »- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 
| »> Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 

12 »- Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 

14, 

E2 

16, 

17 

18 

EC) 

20) 


Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 
=8h1=$868 


Janvier Mars Juin 


Employé n°1  52'36825€) 5796320€ 4635850€ 58'15730€ 53'67410€ 59'67425€ 


Employé n°2  45'63210€ (00€ 48'657.20€ 51'247.30€ 47'658.60€ 41'257.65€ 


2 5136920€ 3978165€ 47 36980€ 4687400€ 


Employén°3  48'79660€ 4987295 


Employé n°4 38'765.20€ 49/72535€ 5147110€ 4472185€ 47986.10€ 4977605€ 


Employé n°5  57‘659.30€ 43" } 49'63400€ 5397830€ 50'36950€ 4698745€ 


Mois en cours: Février 


Les tests effectués sur les cellules : 


CA a | 8 | ce | D | Ee | Fr | e | 
1 =BS1-$BS8 -C$1-$B$8 =DS1-$SBS8 -ES1-SBS8 -FS1-$BS8 -G$1-$BS8 
à Employé n°1 =B$S1-$B$8 -CS1-SB$8 =DS1-SB$S8 =ES1-SB$S8 -F$1-SBS8 -G$1-SB$S8 
D Employé n°2 =B$1-$B$8 -C$1-$B$8 =D$1-$B$8 =ES1-SB$8 -F$1-$B$8 -G$1-$B$S8 
à lEmployé n°3 -=-B$S1-$B$8 -CS1-SB$S8 =DS1-SB$S8 -ES1-SBS8 -F$1-SBS8 -G$1-SB$S8 
_s Employé n°4 =BS1-$B$S8 -CS1-SB$8 =-DS1-SB$S8 -ES1-SBS8 -F$1-SBS8 -G$1-SB$S8 
M Employé n°5 =8$1-$B$8 -C$1-$SB$8 =DS1-$SB$S8 =ES1-SB$S8 -F$S1-$SB$8 -G$1-$B$S8 
LT | 
Pour mettre en forme une colonne, il suffit maintenant de modifier le mois en B8. 
Wp1 A c D E F G | 
1] Janvier Février Avril Mai Juin 
2 [Employén°1 52'36825€ 57'963.20€ 58'157.30€ 53'67410€ 59'67425€ 
à lEmployé n°2  45'63210€ 44'87900€ 51'24730€ 47'658.60€ 41'257.65€ 
à lEmployé n°3 4879660€ 49'87295€ 5136920€ 3978165€ 47'36980€ 46'87400€ 
5 [Employé n°4 38765.20€ 49725.35€hES 2 4472185€ 4798610€ 4977605 € 
6 lEmployé n°5 57'65930€ 43'789.10€ 2 53978.30€ 50369.50€ 46'987.45 € 
n 


Mois en cours Mars | 
| 


Cours Excel : mises en forme conditionnelles (ex. 1 à 3) 


Exemples de mises en forme conditionnelles 


Voici quelques exemples variés de MFC avec leur fichier source (téléchargeable). 


FA L] 


1. Afficher "payé" dans une cellule lorsque la date de paiement est saisie 


Sélectionnez les cellules cibles et choisissez la MFC « Egal à... »: 


4} «d * 


accueil | Insertion Mise en page Formules Données Rédion Mtichage Développeur Compléments se o- a 
# 5 sluer RE = a: 557 D diére - z =: 
Fr 2 Ari 10 - An DIE + er  Sunoms F E7 3 Mc: g- L) d à 
Colles . . . . . . Mettre sous forme Stytes de Trier et Rechercher et 
+ 914-524 A RE D Jr xs detableou- cellules - | 15) Format - C2” tétrer + sélectionner 
Presse-papiers Pouce 3 Alignement d Hombre er == E4 7 | E En! 
ET ECS ù ER Puters- 
PTT EE 0 | ee F 
\Client | xxx El Bègies des vateurs plus/moins élevées , EE Intérieur à. | 
\ Luc | 
P 03.032012 14 Barres de données » | Æ 
Catherine 28.02 2012 
Emde ] 3 Nuance de couleurs ,» 
Paulette | = 
Robe _] 02 03 2012 EE mou de Le 
8 Œf Nouvelle régie 
KA & Etfager les règles ,» 
10 Œ) Gérerter règles. 
11 
12 


Entrez [-"1mpaye"| et définissez une mise en forme. 


C_ x _] 


Répétez l'opération avec[="pave"|, 


| E DRE] G | 


Date de paiement : Visuel : 


Mettre en forme les cellules dont le contenu est égal à : 


="PAYE" Æ] avec Remplissage vert avec texte vert foncé 


[003200 | 


Fichier source : Exemple de MFC 1 


2. Afficher les retards de paiement en fonction de la date du jour 


: Date d'envoi Délai de paiement 
15.01.2012 30 jours 


» Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 

»- Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


Modifier la description de la règle : 
Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 
| =AUJOURDHUIQ-$D2>$E2 


9 (pour info : exemple créé le 13.02.2012) 


Fichier source : Exemple de MFC 2 


3. Afficher les doublons 


Choisissez la MFC « Valeurs en double... » : 


pd e)] 


| aceuen l'insertion  Miseenpage Formules Do Révision fichage Comprément: e cs #E£ 
CTI Zn ‘ » ë 
mu ce AA ue sn NE dd D ie 247 


* Mett f Stries d ere Trier et Recherches et 
+ . . - . . re sous forme e La echel 
6 715$ _ # à LE: = ææ 3 = | % 4 % #3 detablesur  cellutes - (51 format + | te Le fitres - sébectionmer * 


Fobce « nement . Nombre 17 
. f | Céline El Supésieur à... 
D EC 
Foto luc jan | LE, Bévies des valeurs phus/moins Sevées — » | |=4l intérieur 3. 
Cédne | 
| DE mie ls. 
| 
| EI Nuamces de couleurs QD fonts. 
| 
| JE] 2eux ércônes + | LEA rente qui contient. 
BJ Hourete règte.. “il une de se use 
21 D Ettager des régies , 2-0 E 
mis n _— — 
fs Aunres régies. I 
13 k 
Définissez la mise en forme. 
D RE CR ME CO 


——— 
Valeurs en double ND CEE" 


Mettre en forme les cellules contenant des valeurs : 


EReE) (emtremaé.  O 
Ca] Cr | 


Cours Excel : mises en forme conditionnelles (ex. 4 à 6) 


4. Identifier les personnes absentes d'un tableau (ou en double 


Pour déterminer si un personne de la liste est absente du tableau. la fonction NB.ST est 
utilisée. 


La fonction NB.ST va compter le nombre de fois qu'apparaît un prénom dans le tableau. Si le 
résultat est O, la mise en forme est appliquée. 


C1 D | _E 
REPARTITION 


» Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 

»- Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


Modifier la description de la règle : 
Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 
| =NB.SI($C$2:$D$15;A2)<1 


Les prénoms manquants sont mis en forme. 


C D 
REPARTITION 


Pour rechercher les prénoms entrés à double, vous pouvez utilisez la même formule en 
remplaçant [<] par F1]. 


C D 
REPARTITION 


Mike 


Cr 
| 


Antoine 


» Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 


> Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


Modifier la description de la règle : 
Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 
|=NB.SI($C$2:$D$15;A2)>1 


Fichier source : Exemple de MEC 4 


5. Colorer une ligne sur deux 


Pour colorer une ligne sur deux, la fonction MOD est utilisée. 


Cette fonction renvoie le reste d'une division (ici. une division par 2). Avec un nombre pair le 


reste est de 0, avec un nombre impair il est de 1. 


» Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 


> Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


La MEC utilise le numéro de ligne pour le calcul. 


CS A AE A SE A 2 


Pour une mise en forme en damier, ajoutez [rcorone 0]. 


Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4  Titre5 


» Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 


»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 


> Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 
=MOD(LIGNE( +COLONNE(; 2) =0 


Fichier source : Exemple de MEC 5 


6. Rechercher un mot dans un texte et colorer la ligne 


La formule utilisée ici est Fcasrcne(6859;5D2;10)]. 


ON 
Ÿ 
SI 


Modif Les la règle d e! m se € l fo : 


»- Mettre en forme toutes les celules d'après leur valeur 

> Apoliquer une mise en forme uniquement aux celules qui contiennent 

»- Apoliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
+ Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 

» Apoliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 


Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 
| =CHERCHE(SBS9; 02; 1) | 


DE — 


S1 le mot entré en B9 est trouvé dans une des cellules de la colonne D, la ligne est mise en 
forme. 


z z 


3 [TAXI4 2007 SAMY NACERI, FREDERIC DIEFENTHAL, BERNARD FARCY 


C4 A | 8 | _ © D 
x Titre | Année Acteurs 
oo 0 ER cer oo DSi 


GHOST RIDER 2007 ICOLAS CAGE, EVA MENDES, WES BENTLEY 


Acteur à rechercher : [do |] 


Cours Excel : mises en forme conditionnelles (ex. 7 à 
10) 


7. Mettre en forme les weekends 


La fonction JOURSEM va déterminer ici si la date est un samedi où un dimanche. 


» Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 


> Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 
=OU(JOURSEM(A 1)=1; JOURSEM(A 1)=7) 


3 04i15. 
lun : mar : mer : 


(© Excel-Pratique.com 


Fichier source : Exemple de MFC 7 


8. Quadriller automatiquement un tableau 


La MFC va détecter s'il y a une valeur dans les cellules de la colonne B et si c'est le cas, mettre en forme la ligne. 


| 


» Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 


> Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 
=$B1<>" 


Aperçu : 


Fichier source : Exemple de MFC 8 


9. Colorer la dernière valeur d'une colonne 


La MFC va détecter la dernière valeur de la colonne C grâce à la fonction NBVAL. 


A | _B 


Colorer la dernière 
valeur de la colonne C : 


(toute la colonne est 
prise en compte ici) 


» Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 

»- Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 
=ET(NBVAL(CS1:C1)=NBVAL(C:C);C1<>) 


— 


Aperçu 
PNR 
_1 Colorer la dernière 56 
_2 |valeur de la colonne C : 

ee 95 
EE) (toute la colonne est 12 

5 |prise en compte ici) 63 

6 

BP 

8! 44 
EI 42 
10. 40 
11 38 
BA 

13 34 
4 

15 C2] 
16 

Er A 

18. 


Fichier source : Exemple de MFC 9 


10. Colorer la date du jour ainsi que les dates antérieures 


La MEC utilise la date du jour (AUJOURDHUN pour ce test. 


Modifier la règle de mise en forme 


» Mettre en forme toutes les cellules d'après leur valeur 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux cellules qui contiennent 

»- Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs rangées parmi les premières ou les dernières valeurs 
» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne 

» Appliquer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou aux doublons 


+ Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué 


Appliquer une mise en forme aux valeurs pour lesquelles cette formule est vraie : 
=ET(A1<=AUJOURDHUI(;ESTNUM(A 1)) 


Re 


C fc | 01.01.2012 


91.01402.01 03.01 0401 05.01 06.01 07.01 08.01 09.01 10.01 11.01 12.01 13.01 14.01 15.01 1601 17.01 18.01 19.01 20.01 21 
01.02 02.02 03.02 04.02 05.02 06.02 07.02 08.02 09.02 10.02 11.02 12.02 13.02 1402 15.02 16.02 17.02 18.02 19.02 20.02 21 
01.03 02.03 03.03 04.03 05.03 06.03 07.03 08.03 09.03 10.03 11.03 12.03 13.03 14.03 15.03 16.03 17.03 18.03 19.03 20.03 21 
01.04 02.04 03.04 04.04 05.04 06.04 07.04 08.04 09.04 10.04 11.04 12.04 13.04 1404 15.04 16.04 17.04 18.04 19.04 20.04 21 
01.05 02.05 03.05 04.05 05.05 06.05 07.05 08.05 09.05 10.05 11.05 12.05 13.05 14.05 15.05 16.05 17.05 18.05 19.05 20.05 21 
01.06 02.06 03.06 04.06 05.06 06.06 07.06 08.06 09.06 10.06 11.06 12.06 13.06 14.06 15.06 16.06 17.06 18.06 19.06 20.06 21 
01.07 02.07 03.07 04.07 05.07 06.07 07.07 08.07 09.07 10.07 11.07 12.07 13.07 1407 15.07 16.07 17.07 18.07 19.07 20.07 21 
01.08 02.08 03.08 04.08 05.08 06.08 07.08 08.08 09.08 10.08 11.08 12.08 13.08 14.08 15.08 16.08 17.08 18.08 19.08 20.08 21 
01.09 02.09 03.09 04.09 05.09 06.09 07.09 08.09 09.09 10.09 11.09 12.09 13.09 14.09 15.09 16.09 17.09 18.09 19.09 20.09 21 
01.10 02.10 03.10 04.10 05.10 06.10 07.10 08.10 09.10 10.10 11.10 12.10 13.10 14.10 15.10 16.10 17.10 18.10 19.10 20.10 21 
01.11 02.11 03.11 04.11 05.11 06.11 07.11 08.11 09.11 10.11 11.11 12.11 13.11 14.11 15.11 16.11 17.11 18.11 19.11 20.11 21 
01.12 02.12 03.12 04.12 05.12 06.12 07.12 08.12 09.12 10.12 11.12 12.12 13.12 14.12 15.12 16.12 17.12 18.12 19.12 20.12 21 


{pour info : exemple créé le 14.02.12) 


Cours Excel : mise en page 


Pour imprimer rapidement un document, cliquez sur « Fichier » puis « Imprimer ». 


[| M 
2! emx 293 em 


17] Manger normales 
GBuche : L78cm Drote: 1.78 cm 


LU 7) Pas de mise à T'échelie 
Imprimer les feudles en taille réelle 


Mine en page 


Si votre document est au format paysage, modifiez l'orientation. 


Imprimer 
BL trregatrer sour = ù ——— 
ee Cepres: 1 . 
Imprimer 
CŸ Fermer md 
formations Imprimante ol 
HP Officejet 5600 series E 
Récemt Hors connesron 
ÉLoprétés de Limprensese 
Noureau 
Paramètres 
Lee ER es - 
Enregistrer —_ Imprimer uniquement Les feuslles actives 
et envoyer Pages: 512 E: 
hide q Assemblé 
MM; 12: 123 d 


LV Pas de mise à lécheïe 
Imgrimes Les fewelies en tulle réelle 
Lit. e0. page 


Si nécessaire, modifiez les marges et/ou utilisez les options d'ajustement. 


Imprimer 
BL trregatrer sout pa = 
& Cepres: 1 . 
Imprimer 
CŸ Fermer CESR 
informations Imprimente 
HP Officejet 5600 serres _ 
Récert Hors connemon 
Ésogustés de Dimgrenarse 
Nouveau 
Paramètres 
(A imprimer Les f ? = 
Enregistrer Imprimer uniquement les feuilles setrves 
et envoyer Pages: sta = 
hide âssemblé = 
=,,; 123 123 
2) Options 
a {i] Onentation Paysage + 
1 M = 
Zemx 297 cm 
Æ hopokepene 
z Gauche: 178em Deoñe: 1.78 em 


Pas de mise à l'échele 
Imprimer les fesitles en taille réelle 


Ajuster toutes les colonnes à une page 
Rééare Timgeession pour faire wre page 
en largeur 

Ajuster toutes les lignes à une page 
Récuare fimgeession pour faire une page 
en hanteut 


Options de mie à 1 écnelle personnalisée. 


Imprimez ensuite votre document. 


Définir une zone d'impression 


Lorsque vous cliquez sur un bouton en rapport avec l'impression/la mise en page, Excel affiche les limites d'impression 
pour chaque page. 


B Ce 
Janvier é 


Ce DRE VS "SR VAR ONE VE: CAEN LL ON | RE PEL VC A [EP 
il ! ï Août 


12 (Ligne SE RS DE NS DE 
13 Li 
——— de: 


+- 


É 
21 | ! 

_2| Texte Tente Tente Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste 1 Tente Teste Teste 
23 [Teste Texte Teste Texte Texte Texte Texte Texte Texte Tete i Tente Texte Texte 
24 Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste iTeute Teste Teste 

_#| Teste Texte Texte Teste Teste Texte Texte Teste Teste Teste Tente Teste Teste 

L26 | Teste Teste Texte Texte Texte Teste Texte Texte Texte Texte i Tente Texte Texte 

27 | Texte Texte Texte Teste Teste Texte Teste Teste Teste Texte 1 Teste Teste Tente 
28 |Teute Tente Tente Tente Teste Texte Texte Teste Teste Teste Tente Teste Teste 

EF] Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Teste Texte Tente Texte Texte 

_ 30 [Texte Teste Texte Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste : Texte Teste Teste 


Dans le cas présent, modifiez l'option « Echelle » (ou les marges) pour intégrer l'ensemble du tableau sur la page. 


jt" RE 


Accueil Insertion | Miseenpage | Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments 


je [ B D & = ol TT Ep 


Thèmes Gi ettet Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrière-plan Imprimer etes 
+ | T4 - + + 


Thèmes Mise en page G | Mise à l'échelle 


Mai =] Étire ou rétrécit l'impression à un 
ee un LS : 4 4 pourcentage donné de sa taille réelle. 


Lun 


sur Automatique. 


H H 
sms D RS CS dnnnanenenenpanensnnescetanmssasenns 
Fe Se 


> SR 


ee) 


ennenmemenn, 


CE Ro 
SERRES ie ones 

L RE H IRRENNSS fe MERE + PERS ï 

SN x EE 2. PR 


: page” lestitres | 4 Échelle : 84 % & ( Imprimer 
Options de la feuille « 


se s A ; 1 4!" Pour utiliser cette fonctionnalité, la largeur 
: et la hauteur maximales doivent être définies 


En 
M 


Teste Teste Teste Teste Teste Tése Teste Teste Testé Teste Testé 
Teste Tee Teste Teste Teste Tente Tete Tente Teste Teste Teste H 
Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Testé Teste Teste Testé | 
Teste Tee Teste Teste Teste Tente Teste Teste Teute Teste Teste | 
26  Teme Tere Texte Tente Tee Texte Teste Tee Texte Teste Texte Texte Texte { 
27 Teme Tee Tee Tee Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teute Teste Teste 
28 |Teme Tee Tee Tee Tee Teste Tee Teste Tente Teste Teste Teste Teste 
29 Teme Tee Tee Tee Tee Teste Tee Teste Tee Teste Teute Teste Teste É 
Tee Teste Tee Tee Tete Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Toute E 
le R LOE Sn  S 
LE anis om me nues: 


Pour imprimer uniquement le tableau (sans le texte au-dessous), sélectionnez le tableau et cliquez sur « Zonelmpr » puis 
« Définir ». 


Ca CC TT 


Fichier Accueil Insertion | Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur 


— : 5 . j + 
» — A 2 5 . Largeur: Automatiq [e] 
=| _ 31] Hauteur: Automatiq - | [NV 
Sauts de Arrière-plan Imprimer a _ 
page * lestitres | FA] Échelle: 84% ©) 


ni G Mise à l'échelle 


Annuler 


Æ Couleurs - ini (E 
[A] Polices + ES 
snred— Marges Orientation Taille 


(@)| Effets Y + + = 
Thèmes 


H 
: 
Jnmmmmmmmmmme 


mm L H mnnmmnnmmnnhennncnnnennnponennnensn mms 


1 
: 
: 
1 
% 


+. 


Lun 


21 
22 Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte 
[23 | Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste 
24 Teste Teste Texte Teste Texte Teste Teste Teste Teste Teste Texte 
25 Texte Texte Texte Texte Teste Texte Texte Teste Texte Texte Texte 
| 26 | Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste 


27 Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte 
28 | Teste Texte Texte Teste Teste Texte Texte Texte Texte Teste Texte Texte Texte 
| 29 | Tente Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste 
30 | Teste Texte Teste Teste Texte Teste Teste Teste Teste Teste Texte Texte Texte 
31 


Seul le tableau sera imprimé. 


CA | 8 | € | 0 


E F_| 6G@ | H Û SE RE IE ORNE VE PRE 
| Janvier Février H ! 


Juillet Août! Septembre: Octobre ! Novembre ! Décemt 


+ 


10 


ul 


Ligne 10 


ù 1 
: 
, 0 nl een een een eue Ven eus een que eue es œa ne eme eu aan en eme de aan es ns 


ESS ER ESS PR PRES RE a — ne — 


Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste 
Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte 
Texte Texte Texte Teste Texte Texte Teste Texte Texte Texte Texte Teste 
Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste 
Texte Teste Teste Teste Teste Teste Texte Texte Teste Teste Teste Teste 
Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Teste 
Texte Texte Teste Texte Texte Teste Texte Teste Teste Teste Texte Teste 
Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste Teste 
Texte Texte Texte Texte Texte Teste Teste Teste Texte Texte Teste Teste 


Pour empêcher l'impression d'un objet, ouvrez sa fenêtre de propriétés : 


B | C 


| | Janvier | Février ! Mars !} Avril | Mai | Juin 


Century + 36 
ç6 1 E= 


Couper 


Com mer 


Copier | 


Modifier le texte 


Modifier les points 


14 |Ligne 1357 frere mn Re | Ferrer | 4 Grouper AR 
15 {Ligne 145 ere! | su Mettre au premier plan | b LE 


Ligne 15! Écnnconmnmmnsrnscmss— ral | ax Mettre à l'arriere-plan | > 
Lien hypertexte 


Affecter une macro. 


2 Ligne 19 Définir comme forme par défaut 


21| a a a A = —— 
2] Texte Texte Texte Texte Texte! Ÿ%y Format 5 forme... Tex 


23 | Texte Texte Texte Texte Texte Texte Texte Tex 


Et décochez « Imprimer l'objet ». 


[al A RE PES > NN RG à CR “SR OR: D 
1 Janvier : Février : Mars Avril: Mai  : Juin 


Propriétés 
Couleur du trait Positionnement de l'objet 
Style de trait @ Déplacer et dimensionner avec les cellules 
© Déplacer sans dimensionner avec les cellules 


Ombr 
. ©) Ne pas déplacer ou dimensionner avec les cellules 


Réflexion 
Édat et contours adoucis Imprimer l'objet 


MSVerrauillé 
Format 3D Texte verrouillé 
Rotation 3D Le verrouillage d'objets n'a aucun effet si la feuille n'est pas protégée. 
Pour protéger la feuille, diquez sur Format dans l'onglet Accueil, puis 
Corrections des images sur Protéger la feuille. Le mot de passe est facultatif. 
Couleur de l'image 


Effets artistiques 


Zone de texte 
Texte de remplacement 


Cours Excel : liste déroulante 


Pour ajouter une liste déroulante, vous devez avoir l'onglet « Développeur ». 


S'il n'est pas affiché, cliquez sur « Fichier », « Options », « Personnaliser le Ruban » et cochez « Développeur ». 


Général 
Formules 
Vérification 
Enregistrement 
Langue 


Options avancées 


Barre d'outils Accès rapide 
Compléments 


Centre de gestion de la confidentialité 


Un nouvel ongjlet a été ajouté. 


Fichier 


Accueil Insertion 


Visual Macros 


Code 


Liste déroulante 


NT El FA Enregistrer une macro 


frs) Utiliser les références relatives 


Basic di Sécurité des macros 


à 
Personnalisez le Ruban. 


Choisir les commandes dans les catégories G) 


suivantes : 


Commandes courantes 


Mise en page 


Actualiser tout 

Annuler L 
Aperçu avant impression et i.. 
Augmenter la taille de police 
Bordures | > 
Calculer maintenant 


Centrer 

Collage spécial... 

Coller 

Coller L 
Connexions 

Copier 

Couleur de police 
Couleur de remplissage 
Couper 


vw 


Formules Données 


coM Lg y 


Compléments 


Cliquez sur « Insérer » et choisissez « Zone de liste déroulante ». 


Révision 


es $ 74  - code 


Compléments Compléments Insérer 


Personnaliser le Rul 
| Onglets principaux 


Accueil 
Insertion 
Mise en pag 
Formules 
Données 
Révision 
 [V] Affichage 
—| [V| Développeur 
Code 
Complém 
Contrôle: 
XML 
Modifier 
[VW] Complément 
[W] Suppression 


| Ajouter >> 
<< Supprimer 


Affichage Développeur 


Mode . 
Création #-Exécuter la boîte de dialogu 


Contrôles 


Accueil Insertion Mise en page Formules Données 


Révision Affichage Développeur 


Visual Macros à Compléments Compléments 
Basic LÀ Sécurité des macros COM 


Code Compléments 


= 


© Ar À 


F3 Re ùZ EF Propriétés 


2 Visualiser le code 
Mode ; 
Création À Exécuter la boîte de dialogu 


Zone de liste déroulante (Contrôle de forr 


© M © pi 


PES NE à RE EE 0 EE PR OO - ER GT ON CE : 


SR | Couper 


É3 Copier 
Position : 3 Coller 
Groupe » 
Ordre N 


Affecter une macro. 


— 


Entrez dans « Plage d'entrée » la plage de cellules contenant les valeurs de la liste déroulante 


(ici, les villes). 


Entrez dans « Cellule liée » la cellule qui recevra le résultat (valeur choisie dans la liste). 


Entrez dans « Nombre de lignes » le nombre de valeurs visibles simultanément dans la liste. 


Position : 


Plage d'entrée:  |$8$3:$8$12 


Cellule liée : |$Essl 


Nombre de lignes : ho | 
[El Ombrage 30 


La liste déroulante est désormais prête. 


New York v| 


Position : 5 


Choix : 


La liste déroulante renvoie un numéro en E6. 


Obtenir la valeur texte à partir du numéro 


En sélectionnant par exemple New York, la cellule E6 vaudra alors 5 (ce qui correspond à sa position dans la liste 
déroulante, donc sa position dans le tableau). 


Pour obtenir la valeur correspondant à ce numéro, utilisez la fonction INDEX. 


Entrez dans « Matrice » la plage de cellules et dans « No lig » la cellule contenant le numéro de position (il s'agit des 
mêmes données que celles entrées dans « Format de contrôle »). 


Paris | [new vork | 
Londres 

ete Ses 
Position: !5.______ 1 


È 
< 
ss 


Choix 33:B12:E6 
Are ENS NeUUNn: 
FF] = (Paris Lyon’;'Londres"; Marseile”; Ne 


no_hg |#6 _Æ-s 
No_col | [F3 = nombre 


= ‘New York” 
Renvoie une valeur ou la référence de la celule à l'intersection d'une ligne et d'une colonne particulière, dans une plage 


No_lig sélectionne la ligne de la matrice ou de la référence à partir de laquelle la 
valeur doit être renvoyée. Si cet argument est omis, no_col est requis, 


Co] (amer 


(Genève [ml 
Position : F 


Choix : [Genève ] 


Cours Excel : listes déroulantes ‘'validation" 


Sélectionnez les cellules dans lesquelles vous souhaitez ajouter la liste déroulante puis, dans l'onglet « Données », cliquez 


sur « Validation des données ». 


Compléments 


Révision Affichage Développeur 


Accueil Insertion Mise en page Formules Données 


Mhoepuis Access U È È à [3] connexions a F7 Sd &K Ettacer #5 g= Fe #9 “4 
à À partie au web ; Propriétés LA & Réspprquer En) 3 ed . 
Autres Connexions : Actualiser Z! Trier Fitrer Ya 7 Convertir Supprimer Consolider Anstyte Grouper 
w - 


LÀ partir duterte sources = enistantes | tout 2% Modifier les liens 


Données externes Connexions Trier et filtrer 


données non valides 


SH Entourer 
# Effacer les cercles de validation 


Dans le premier onglet, choisissez « Liste » et sélectionnez la source (ici, les villes). 


F | G | H 


[W] Liste déroulante dans la cellule 


Données : 


comprise entre [-] 
Source : 


=$883:$8612 


Appliquer ces modifications aux cellules de paramètres identiques 


| En cliquant sur l’une des cellules sélectionnées au début, la liste déroulante apparaît : 


A[_B__| CD [NE  F 


L 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
3 
9 


Cours Excel : utilisation d'une base de données 


Le but de cette leçon est de vous donner un exemple d'utilisation de données contenues dans une base de donnée. 


Dans cet exemple, l'objectif est d'entrer l'adresse du client sur la facture à l'aide d'une liste déroulante. 


[4] A 8 c D € | F Ce ES 
1 Société ByDon 

_2 Avenue de la rue 1 

10000 Laville 


| 
Sw œiuimit es uw 


Nom19 Prénom19 
Rue de la route 19 
10019 Lieu 


1 
1 


BiSiSIniSIDiDIEl 


19 -Pratique.com 


IL est recommandé de faire cet exercice en suivant la leçon : cliquez ici pour télécharger l'exercice. 


Commencez par insérer la fonction RECHERCHEV à l'emplacement du nom et complétez les paramètres de la fonction 


{voir image ci-dessous) : 


Valeur_cherchée :[r2]: la cellule qui contient le n° du client à rechercher. 


Table_matrice : BD'A:E|: sélectionnez ici les colonnes À à E de la feuille « BD » (remarque : en indiquant des colonnes et 


non pas des cellules, vous pourrez compléter votre base de données ultérieurement sans avoir à modifier les formules). 


No index _col : le n° de colonne indiqué ici correspond à une colonne de Table matrice. En entrant 2 nous obtiendrons le 
nom, 3 le prénom, 4 l'adresse et 5 le lieu. 


-[raux|: pour obtenir des valeurs exactes 


RECHERCHEV +" X Y À -RECHERCHEV(I2;BD!A:E;2;FAUX) 


ccééeyoon 
2 |Avenue de la rue 1 N°declient: 1 


3 110000 Laville 


| 

| | 

4 | 
| 

H 

Î 


Cherche une valeur dans la première colonne à gauche d'un tableau, puis renvoie une valeur dans la même ligne à 
partir d'une colonne spédifiée, Par défaut, le tableau doit être trié par ordre croissant. 


Valeur_proche est une valeur logique: pour trouver la valeur la plus proche dans la 


première colonne (triée par ordre croissant) = VRAI ou omis; pour trouver la 
correspondance exacte = FAUX. 


Ex) Ca} 


D7 Lé f: | =RECHERCHEV(I2;BD!A:E;2;FAUX) 


Société ByDon 
Avenue de la rue 1 
10000 Laville 


4 
Es 
LE] 
Es 
ka 
5. 
5 
FA [Nomi ] 
A 
LE 


Copiez la formule (sans la modifier) aux emplacements suivants : 


w1 A | “CE E 
_1 [Société ByDon 

2 Avenue de larue1 

3 [10000 Laville 


le 
4] 
E 
_ 
F1 Nom Nom 
8. Nom 
9. Nomi 
10 
Æ 
| 
5 
Modifiez maintenant la paramètre our obtenir toutes les informations. 
D9 * f: | =RECHERCHEV(I2;BD!A:E;5;FAUX) 
A 


_1 [Société ByDon 
2 Avenue de la rue 1 
3 | 10000 Laville 


+ 

5: | 

6 
7 | Noml Prénomi 
8 Rue de la route 1 

en [ooo1 Lieu] 

10 
11 


Concaténer plusieurs valeurs 


Dans cet exemple intermédiaire, A1 et B1 contiennent un mot. L'objectif est d'entrer ces 2 mots en A2. 


3 | 
= | 


Pour concaténer (= assembler) plusieurs valeurs, utilisez le signe fs. 


Dans le cas présent, nous voulons obtenir : A1 + un espace + B1, ce qui nous donne: 


ve x Y f|=-A18""&B1 


Les 2 mots sont bien entrés en A2 et séparés par un espace. 


A2 . € fe | =A18""&B1 


Pour obtenir sur notre facture le nom et le prénom séparés par un espace, c'est exactement pareil à la seule différence 


près que Al et B1 sont remplacés par les formules : 


fe | =RECHERCHEV(I2;BDIA:E;2;FAUX)&" "&RECHERCHEV(I2;BD!A:E;3;FAUX) 


| A B É F G H 
1 Société ByDon 
2 Avenue de la rue 1 N° de clie 


3 10000 Laville 
4 


Rue de la route 1 
10001 Lieu 


5 
6 
F2 [vomi Prénom] 
8 
9 


10 


Cours Excel : utilisation d'une base de données (suite) 


Dans l'onglet « Développeur », cliquez sur « Insérer » et « Zone de liste déroulante ». 


Fichier Accueil Insertion Mise en page 


= FA Enregistrer une macro 


HS] Utiliser les références relatives 
Visual Macros PET 
Basic LÀ Sécurité des macros 


Formules Données Révision Affichage 


RS 
ê & 
Compléments Compléments 


CcoM 
Compléments 


Développeur 


Æ# [f Propriétés 


“Visualiser le code 
Mode : 
Création À Exécuter la boîte de dialogu 


Société ByDon 
Avenue de la rue 1 
10000 Laville 


= CÊ M Ci 
SoAGrX 


Nom Prénomi 
Rue de la route 1 
10001 Lieu 


0 


Sélectionnez votre liste déroulante et cliquez sur « Format de contrôle ». 


Plage d’entrée : sélectionnez la liste de noms des clients sur la feuille « BD ». 
Cellule liée : 12 = la cellule qui contient le « 1 ». 


[A A | B | on SE 


_1 Société ByDon 
| LE] Avenue de la rue 1 
3 10000 Laville 


Plage d'entrée: |BDIS8$2:$8528 


Celle hée : |sts2 


Nombre de lignes : [15 | 


ELA 
8 | 
Es] 
10 [M] Ombrage 20 
ui 
1 
13 


La liste déroulante modifiera maintenant le n° de client à chaque changement. 


w1 A | 8 c D | 


_1 Société ByDon 
_2 |Avenue de la rue 1 
3 110000 Laville 


un | 


il 


6 
Tr] Nom8 Prénoms 


8 | Rue de la route 8 
9 | 10008 Lieu 


[Facultatif] Masquez le n° de client avec la liste déroulante. 


N° de client : L 


9 AE CSN) PC 


[A4] A 8 c D E | F G H ES J 
_1 Société ByDon 

2 Avenue de la rue 1 ? client: 
_ 3 |10000 Laville 

| &, H 

na 

2 E 

HA Nom13 Prénom13 | 

8 | Rue de la route 13 E 

+ RME [Pratique.com 


Vous pouvez télécharger l'exercice terminé en cas de besoin : Exercice 10 complété. 


Remarque : pour cet exemple, vous pouvez également utiliser la fonction INDEX à la place de RECHERCHEV (la formule 
pour afficher le nom serait alors :[=rNpex(BD'A:E;12+1;2)). 


Leçon 10 en vidéo 


Vous trouverez dans l'archive du cours Excel une vidéo qui reprend cette 10: leçon en utilisant la fonction INDEX à la 


place de RECHERCHEV ainsi qu'un second exemple avec l'affichage de l'adresse du client en fonction de son nom (sans 


liste déroulante). 


Autre exemple 


Vous pouvez télécharger un exemple similaire à celui que nous avons vu mais qui utilise INDEX-EQUIV à la place 
deRECHERCHEV ainsi qu'une liste déroulante "validation". 


Aperçu : 
RE Un ee D D © 
1 Société 8yDon 
venue de la rue 1 
3 110000 Laville 
4 
5! 
7 :N° de client : 124 Nom11 Prénomi11 
8 Rue de la route 11 
9 10011 Lieu 
10 
12 
13 
u cxcel-Pratique.com 


Si vous rencontrez des difficultés, le forum est là pour vous aider ! 


Poursuivre la formation Excel 


Envie d'aller plus loin avec Excel ? Alors le cours VBA (macros) est fait pour vous ! 


Vous ne voyez pas bien à quoi cela pourrait vous servir ? Alors testez cette "petite" application Excel pour vous donner 


une première idée de ce que l'utilisation de macros pourraient vous apporter : 


Uttisaken 


… 
: [2012 
ANNÉE L ré - ocisser année qui vous Miéresse 
- Ceubie-chquez ensule Sur Li Jour pour erdrer où mode VOS notes LLes notes Seront 


conservées même si vous changes d'année) 
- Lu Céenarage Se l'acpacaton, "Hotes Où ur afichie mAcrsshquement tes noise @ jour 


NOTES DU JOUR : sens 


aivous wilisez Encoi 2007 ou une version supéraUre, enceGEtrez Ce fichier en sen 


(29.01.2012) - si vous souhattez accéder au C0G0 VBA de cale apphcaton Dour pat exempte ka personnaliser 
<a Nintégrer à un autre projet rendez-vous aUr btp festenane excel-pratque Com 


